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TITOLO |

PRINCIPI GENERALI

ART. 1
Oggetto, principi e finalita

Il presente regolamento determina i principi fondatali che guidano [I'organizzazione
amministrativa del Comune di Giardinello, i metpdir la sua gestione operativa e I'assetto della
sua struttura organizzativa, in applicazione dieglirizzi definiti con deliberazione del Consiglio
comunale n. 19 del 29.04.2011, ed in conformituanto disposto dalle vigenti norme di legge,
nonché dallo Statuto comunale.

L’organizzazione della struttura amministrativa deimune €& improntata a criteri di autonomia,
imparzialita, trasparenza , funzionalita, econotaice flessibilita, assumendo quali costanti
obiettivi I'efficacia e [I'efficienza, con lo scopdi assicurare elevati livelli di rispondenza
dell’'azione amministrativa al pubblico interesse.

L'attivita regolamentare ed organizzativa dell’'egt@sercitata tenendo conto della contrattazione
collettiva nazionale e comunque in modo da nonrdetare la disapplicazione di istituti o
clausole contrattuali vigenti, salva diversa disgose di legge.

Essa garantisce pari opportunita fra uomini e dgerd’accesso al lavoro, al trattamento giuridico
ed economico, allo sviluppo professionale.

Tale attivita e, inoltre, informata al principio distinzione tra gli organi di direzione politicda
struttura burocratica dell’ente, tra le funzioniimlilirizzo e controllo e i compiti di attuazionegtie
indirizzi e di gestione.

ART. 2
Indirizzo politico-amministrativo e funzioni di ctmllo

L’attivita di indirizzo politico - amministrativoansiste nella selezione di valori e nella definigo
degli obiettivi prioritari, delle finalitd, dei tegpn dei costi e dei risultati attesi dall’azione
amministrativa e nell’allocazione delle risorsesadtrutture competenti in relazione a programmi,
progetti e obiettivi, da attuarsi attraverso ilnmadettagliato degli obiettivi.

L'attivita di controllo prevista dall'art. 147 d&l.U. consiste:

- nella comparazione tra gli obiettivi, i tempi, istioe i risultati programmati e quelli di fatto
conseguiti, tenuto conto delle risorse messe asdisjne dell’ ufficio;

- in una verifica della coerenza dell’azione ammmaiita e in un monitoraggio circa la
conformita delllandamento dell’attivita dei diriggne delle strutture organizzative da essi dirette
rispetto agli atti di indirizzo e alle direttive.

Le attivita di indirizzo politico-amministrativo @ controllo spettano agli organi di governo, che |
esercitano, di norma, rispettivamente, con attipdbpgrammazione, pianificazione, indirizzo,
direttiva e mediante ispezioni e valutazioni.

Alla formazione degli atti di indirizzo politico-aministrativo concorrono il comitato di direzione e
i singoli responsabili di settore, con attivitaustorie, di analisi, di proposta e di supportanieo.

Per I'attivita di controllo I'organo di governo avvale, di volta in volta:

a) del revisore dei conti per il controllo della regdta contabile ed amministrativa;

b) dell Organismo Indipendente di Valutazione gdar verifica, attraverso il processo di
misurazione e valutazione annuale della performaaheia efficacia, efficienza ed economicita
della struttura amministrativa nel suo complessaché della sua azione, al fine di ottimizzare,



anche mediante tempestivi interventi di correziolhgapporto tra costi e risultati, nonché
valutare le prestazioni del personale con qualiisizale.

ART. 3
Attivita di gestione: funzioni e responsabilita

L'attivita di gestione consiste nello svolgimento sgrvizi e di tutte le attivita amministrative,
tecniche, finanziarie e strumentali dell’ente lecal

In attuazione degli indirizzi, dei programmi, deam, dei progetti, delle direttive degli organi
politici, I'attivita di gestione €& attribuita aitdlari di posizione organizzativa, che sono resaduili

in via esclusiva dell'attivita amministrativa, deljestione stessa e dei relativi risultati e della
rendicontazione all'organo di governo.

Le attivita di gestione sono esercitate, di normediante determinazioni, proposte, relazioni,
referti, pareri, attestazioni, certificazioni, cessioni, autorizzazioni, licenze, abilitazioni, laul
osta, verbalizzazioni, atti di diritto privato (dcatti ecc...), operazioni, misure e altri atti
amministrativi.

TITOLO Il
LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

ART. 4

Ordinamento e funzioni dei settori e dei servizi

La struttura organizzativa del Comune € articalata

e Segretario comunale

e Comitato di direzione

e Settori

* Servizi

e Unita operative o uffici

« Uffici speciali o di staff o gruppi di Progetto

Il Segretario comunale € nominato dal Sindaco égsvoompiti di collaborazione e funzioni di
assistenza giuridico - amministrativa nei confral@gli organi dell’ente.

Il Comitato di direzione , composto dal Segretamdmunale, dai responsabili di settore, garantisce
il coordinamento dell’attivita dei responsabiligéistione.

Il settore rappresenta l'unitd di massimo livellelld struttura organizzativa, a cui fa capo la
responsabilita di presidiare un’area di attivita loefinita, attraverso la combinazione delle risors
disponibili. 1 settori sono costituiti in modo dgrantire I'esercizio organico ed integrato delle
funzioni del Comune. Di norma &€ composto da piwizie

Il settore costituisce il riferimento organizzatigoncipale per:

a) la pianificazione degli interventi, la definizioed’assegnazione dei programmi di attivita;
b) l'assegnazione delle risorse (umane, strumenfale@ziarie);

¢) la gestione delle risorse assegnate;

d) la verifica, il controllo e la valutazione dei rigati dell'attivita (controllo di gestione);

e) lo studio e la realizzazione di strumenti e tecaipler il monitoraggio ed il miglioramento dei
servizi e delle modalita della loro erogazione (ig@aei servizi);

f) il coordinamento e la risoluzione delle controvelitsa le articolazioni organizzative interne;



g) le interazioni con gli organi di governo detite.

A capo del settore é preposto un responsabilatdgoria “D”.

| servizi rappresentano suddivisioni interne aitasete sono individuati secondo criteri di
flessibilita in ragione delle esigenze di intereatdelle risorse disponibili.

| servizi si dividono in servizi con funzioni stremtali (servizi di staff) per I'esercizio delleigita

di supporto dell’intera amministrazione comunaleeevizi con funzioni finali (servizi di line), per
I'esercizio delle attivita di produzione ed erogam dei servizi alla cittadinanza.

Al servizio puo essere preposto un dipendentetdgeoaia “C”, individuato dal Sindaco.

Il responsabile di servizio dipende dal responsalil settore di appartenenza, il quale puo
assegnare allo stesso la responsabilita di una prpcedimenti.

Il responsabile di settore pud assegnare la reapditd di uno piu procedimenti al altre unita di
categoria “C” coerentemente con la nomina effettula Sindaco.

L'unita operativa o ufficio & la struttura elemeamtalel servizio, finalizzata allo svolgimento di
specifici compiti. Non necessariamente ogni unfarativa deve dipendere da un servizio essendo
possibile una relazione gerarchica diretta coreftose o il responsabile di progetto, a seconda
delle esigenze dei programmi e degli obiettivi.

Gli uffici speciali, di staff o di progetto sonatitsiti in relazione alle esigenze dell'ente, a cui
vengono destinate risorse finalizzate alla reatimaee delle specifiche attivita affidate.

| settori e i servizi in cui si articola I'organ&zione dell’ente sono indicati nell’organigramma. L
articolazioni interne ai servizi sono di competedearesponsabili di settore.

ART. 5
Servizio di Polizia Municipale
Il servizio di Polizia municipale & posto all'inter del settore Amministrativo .
Il servizio di P.M. svolge tutte le funzioni proerd’istituto attribuite dalle vigenti leggi nazidha
regionali, nonché tutte le funzioni strumentali dicupporto necessarie al regolare funzionamento

degli altri settori e servizi comunali.

Il servizio di P.M dipende funzionalmente dal Siodache provvede ad impartire le opportune
direttive per lo svolgimento dei servizi.

Il coordinamento del servizio di P.M. é affidataresponsabile del Settore che, in base
alle direttive di cui al comma precedente , metieratto le attivita operative necessarie al
funzionamento del servizio.

L’adozione degli atti e provvedimenti relativi arapiti di istituto resta sempre affidata al
responsabile di settore.

ART. 6
Dotazione organica

Lo schema organizzativo e la dotazione organiceo steliberati dalla Giunta comunale, su
proposta del Segretario comunale , sentito il @@mdi direzione.

Per dotazione organica del personale si intenderiiplesso delle risorse umane necessarie allo
svolgimento dell’attivita dell’ente in un dato monte in applicazione della vigente normativa,
distinto per categoria e profilo professionale,utenconto dei rapporti di lavoro costituiti o da
costituirsi a tempo parziale.

La definizione della dotazione organica rispondgitri di efficienza, efficacia ed economicita; e
determinata in relazione alla programmazione tdémuelle attivitd del’Ente e della conseguente



proiezione del fabbisogno di personale ed € modwdalia base di un periodico monitoraggio delle
attivita, funzioni, obiettivi, programmi, progetiia dotazione organica € approvata con cadenza
triennale e puo essere modificata con provvedimdatia Giunta comunale nel caso di verifica di
diversi fabbisogni o in applicazione di specifiaisposizioni di legge.

Lo schema organizzativo definisce le caratteristidella struttura organizzativa in relazione agli
indirizzi, obiettivi e programmi dellAmministrazie; individua i centri di responsabilita
organizzativa e descrive sinteticamente le macmfum delle strutture organizzative. La massima
flessibilita, adattabilita e modularita dell’'arddtiura organizzativa costituiscono la garanzia del
costante adeguamento della azione amministrativalaigttivi definiti e alle loro variazioni.

ART. 7
Il Segretario Comunale

I Comune di Giardinello ha un Segretario comuriitidare nominato, salvo che la legge non
disponga diversamente, dal Sindaco e scelto triaaliti, nell'apposita fascia dell’Albo Nazionale
dei Segretari Comunali e provinciali.

La relativa nomina ha durata corrispondente a guidl mandato del Sindaco che lo ha nominato.
Il Segretario Comunale continua ed esercitare d@ng funzioni, dopo la cessazione del mandato,
fino alla riconferma, scritta o tacita, o alla nomidel nuovo Segretario. La nomina é disposta non
prima di sessanta giorni e non oltre centoventiadadta di insediamento del Sindaco, decorsi i
quali il Segretario & confermato.

Durante lo svolgimento delle proprie funzioni pussere revocato con provvedimento motivato del
Sindaco, previa deliberazione della Giunta Comynpée violazione dei doveri d'ufficio e nel
rispetto delle modalita e procedure previste daligge. La deliberazione di revoca deve indicare
dettagliatamente circostanze e motivi della viaagi

Vengono fatte salve, in ogni caso, le diverse pmtooe di nomina e revoca disposte in sede di
accordo contrattuale.

Il Segretario comunale svolge compiti di collabivaez e funzioni assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dell'enfa ordine alla conformita dell'azione
amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regoénti.

Il Segretario comunale inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e sBiatenza alle riunioni del consiglio e della
giunta e ne cura, servendosi di apposito idonesopate comunale, la relativa verbalizzazione;

b) puo rogare tutti i contratti nei quali I'enteparte ed autenticare scritture private e atti
unilaterali nell'interesse dell’ente, salvo i cdsincompatibilita previsti dalla legge;

C) puo assumere la funzione di responsabileuffedio per i procedimenti disciplinari;

d) emana direttive ai responsabili di settdiealizzate al perseguimento della legalita
efficacia ed efficienza dell’azione amministratigapropone alla giunta comunale in ordine alla
conformita dell’azione amministrativa alle leggillo Statuto e regolamenti;

e) esercita ogni altra funzione attribuitaglildeStatuto o dai regolamenti o conferitagli dal
Sindaco;

f) sovraintende e coordina l'attivita deigtnti .

g) presiede le commissioni di concorso, se tale coemge non risulta attribuita o attribuibile ai
responsabili di settore.

ART. 8
Comitato di Direzione

1. Il Comitato di Direzione e l'organo preposto al odinamento dell’azione dei titolari di
Posizione Organizzativa e delle relative struttdraiferimento, al fine della definizione di



linee d'indirizzo gestionali ed operative per lekzione degli obiettivi individuati
dall'amministrazione nell’ambito degli atti di pn@nmazione dell’ente.

2. Il Comitato di Direzione € composto dal Segret@amunale e dai titolari di P.O. Il Segretario
Comunale, svolge funzioni di assistenza amminisaain quanto riferimento del buon
andamento dell'azione amministrativa, nonché dalla conformita alle leggi, allo Statuto, ai
regolamenti. Il Sindaco e/o gli assessori, qualoraitengano, partecipano alle riunioni. Il
Segretario Comunale, qualora lo ritenga, puo angitlle riunioni altri soggetti.

ART. 9

Responsabili di settore- Modalita di conferimengégldincarichi di posizione organizzativa.

Gli incarichi di responsabile di settore sono cadtifelal Sindaco, al personale dipendente di
qualifica apicale , dotati di requisiti di profemsalita, capacita e attitudine adeguati alle fangi
da svolgere .

Nell’assegnazione degli incarichi si dovra ossexvbprincipio di correlazione tra le caratterisidic
dei programmi da attuare, i servizi da svolgereexjuisiti soggettivi dei soggetti di cui al comma
precedente. Potrd, inoltre, essere osservataelricridella rotazione. L'attribuzione degli incdric
puo prescindere dalla precedente assegnazioneedialie a seguito di concorsi.

Gli incarichi di responsabile hanno, di normapgdetto la direzione di settore (o di piu settati),
servizi, di uffici, di programmi, di progetti spedi

Il provvedimento di conferimento di incarico deventenere l'indicazione dei compiti che lo
caratterizzano, dei poteri conferiti, delle strrgtwrganizzative, di beni e di servizi delle quhli
responsabile si avvale e dei referenti direttiwalge tenuto a rispondere.

Gli incarichi sono a tempo determinato e rinnoviabh#é durata dell’incarico non puo eccedere, in
ogni caso, il mandato amministrativo del Sindacoarica al momento della loro assegnazione.

Il Sindaco, in relazione ad esigenze organizzadiyeoduttive, al raggiungimento di determinati
risultati o alla formulazione di specifici pianipgogrammi da realizzare, modifica la definizione e
specificazione degli incarichi.

Il provvedimento di nomina deve indicare l'incatizalla sostituzione del responsabile di settore
in caso di assenza o di impedimento.

ART. 10
Revoca

Gli incarichi di responsabili di settore possonssexe revocati prima della scadenza per
inosservanza delle direttive del Sindaco, dellan@ite degli Assessori di riferimento, o nel caso in
cui un grave scostamento, riscontrato nel raggmaagio degli obiettivi assegnati, sia imputabile
a singoli responsabili di settore e richieda I'mnto sostitutivo di altri responsabili di settarén
caso di mancato raggiungimento al termine di ciagowno finanziario degli obiettivi assegnati nel
Piano Esecutivo di Gestione/ piano dettagliatottiie

Si procede, altresi, alla revoca anticipata deglaiichi per inadempienze particolarmente gravi o
reiterate e negli altri casi disciplinati dalla dege dai contratti collettivi di lavoro.

| provvedimenti di revoca per inadempienze sondtatiaal Sindaco con atti motivati, su proposta
del Segretario comunale;

La revoca deve essere preceduta da un contradulitton il responsabile di settore secondo le
procedure previste dalla legge e dai contrattiettlli di lavoro.



ART. 11

Limiti, criteri e modalita per la stipula di coatti a tempo determinato

1. I Comune, per la copertura di posti di alte spkzzazioni o di responsabili di settore puod
ricorrere alla stipula di contratti a tempo deterato ai sensi dell’art. 110 comma 1” del D. Lgs
267/2000, fermi restando i requisiti richiesti peequalifica da ricoprire e il rispetto delle nardi
contenimento della spesa del personale.

2. Gli incarichi di cui al precedente comma possonsees attribuiti solo in assenza di
professionalita analoghe all'interno dell'ente ggetti che abbiano una particolare e comprovata
qualificazione e specializzazione professional#tucale e scientifica desumibile dalla formazione
universitaria e da concrete esperienze professional

3. La decisione di avvalersi per la copertura deiiposbggetto della formula del contratto a
tempo determinato compete al Sindaco.

4. Gli incarichi con contratto a tempo determinato atev essere affidati con procedura

comparativa e la selezione € indetta con spedfisiso pubblico che dovra contenere:

a) la durata dell'incarico che comunque non puo eaeeitienandato del Sindaco;

b) la presumibile decorrenza,;

c) il corrispettivo proposto;

d) irequisiti richiesti;

e) eventuali criteri di priorita nella scelta del catato ed eventuali ulteriori notizie utili.

5. Lawviso per la procedura comparativa sara resobjied mediante pubblicazione all’Albo
pretorio e all’Albo on line dell’Ente;

6. L'iter procedurale per I'attribuzione di tali ingelni € effettuata dall’Ufficio personale.

7. L’individuazione del soggetto con cui stipularecdntratto compete comunque al Sindaco, il
guale, esaminate le domande pervenute, invita adolloquio i candidati ritenuti essere in
possesso dei requisiti maggiormente risponderdi edigenze dell’ente, nell’ambito dei quali
effettuera successivamente la scelta.

ART. 12
Attribuzioni dei responsabili di settore

Il responsabile di settore & responsabile aiisiawi artt. 49, 109 e 183 del T.U. degli entidic
ed é responsabile in termini organizzativi, aisseiell’art. 4 del presente regolamento.

Al responsabile di settore spetta 'adozione datjlie provvedimenti amministrativi, compresi tutti
gli atti che impegnano I’Amministrazione verso t&smo, non ricompresi espressamente dalla
legge o dallo statuto tra le funzioni di indirizeacontrollo politico-amministrativo degli organi di
governo e non rientranti tra le funzioni del Seariet, nonché la gestione finanziaria, tecnica e
amministrativa mediante autonomi poteri di spesia,ojanizzazione delle risorse umane,
strumentali e di controllo.

| responsabili di settore sono responsabili in e&lusiva della attivita amministrativa, della
gestione e dei relativi risultati. Concorrono cgildgmente ognuno per il proprio settore sotto il
coordinamento del Segretario Comunale alla predigjpme degli strumenti previsionali
(Relazione Previsionale e Programmatica e Pianoufise di Gestione/ P.D.O.).

Hanno la responsabilita della misurazione e valotez delle performance individuale del
personale assegnato e hanno la responsabilitav@dlitazione del personale collegato a specifici
obiettivi e alla qualita del contributo individuadéia performance dell’'unita organizzativa.

| responsabili di settore si attengono ai crifgr la differenziazione della valutazione previste
dalla metodologia di valutazione

Ciascun responsabile di settore deve periodicamedtén ogni caso almeno una volta ogni
bimestre , riunire il personale di riferimento padividuare le modalita di miglioramento dei
processi organizzativi dei servizi svolti. L’atti&i svolta viene portata a conoscenza del Sindaco
del Segretario con riferimento ai miglioramentiamgzativi programmati e realizzati.



ART.13
Competenze dei responsabili di settore in mateneeionale

A ciascun responsabile di settore in materia diqegile compete:

a) la presidenza delle commissioni di concorso (inocds vacanza del responsabile di
settore la presidenza spetta al Segretario Cdeiuna

b) la concessione di ferie, permessi, recuperi edti@spe;

c) l'autorizzazione all'effettuazione di prestaziotre®rdinarie e la relativa liquidazione;

d) l'autorizzazione all’effettuazione di missioni rtermini e limiti previsti dalla legge;

e) l'autorizzazione alla partecipazione ad iniziatige formazione ed aggiornamento
professionale;

f) i provvedimenti di mobilita all'interno del setton esclusione tra settori diversi di
competenza del Segretario comunale;

g) lattribuzione delle mansioni superiori con la sekclusione dei posti apicali dell’'ente di
competenza;

h) l'attribuzione di compiti specifici non prevalewtglla qualifica superiore;

i) la contestazione degli addebiti nell'ipotesi ddlazione dei doveri di servizio comportanti
la comminazione delle sanzioni disciplinari fina@giorni di sospensione dal servizio;

i) la segnalazione all’'ufficio competente della vizidae dei doveri di servizio comportanti
la comminazione di sanzioni disciplinari piu grdeila sanzione di cui al punto i);

k) L’autorizzazione per lo svolgimento di incarichir @dtivita a favore dell’Ente svolta al di
fuori dell’'orario di servizio, del personale detteee, ove consentito per legge;

[) la determinazione dell'orario di servizio e diestura al pubblico nellambito della
politica dell’orario di lavoro stabilita dal Sindac

m) ogni altro atto di gestione ed amministrazionepggbonale;

n) I'affidamento di incarichi esterni per attivita dompetenza del settore in caso di comprovata

carenza di personale, previo informativa alla giunbmunale e nel limite delle disposizioni
vigenti in materia.

ART. 14
Competenze dei responsabili di settore in matiragopalti.

Salvo diversa disposizione del regolamento sultecguure di appalto, in materia di appalti di
lavori, forniture e servizi, a ciascun responsadilsettore compete :

a) I'indizione delle gare (con esclusione di quelkerivate per legge agli organi pubblici);
b) I'approvazione dei bandi di gara;

c) la presidenza delle commissioni di gara;

d) la nomina dei membri e del segretario delle comiaissli gara,;

e) la responsabilita delle procedure di gara;

f) Il'aggiudicazione delle gare;

g) ogni altro atto afferente la fase di formazioneateitratto;

h) la stipulazione dei contratti;

i) 'autorizzazione al subappalto nei casi previatiallegge;

J) 'applicazione di eventuali penali per inadempitnelell'aggiudicatario;
k) il recesso dal contratto o la sua risoluzione;

l)lo svincolo del deposito cauzionale definitivo;

m) ogni altro atto afferente la fase di esecuzionecdetratto

L'ufficio contratti costituisce unita strumentalé supporto per 'adempimento delle operazioni
connesse alle competenze di cui sopra.

ART. 15
Competenze dei responsabili di settore in matbrspese e di entrate.

In materia di spese ed entrate a ciascun respdashlisiettore compete:

a) la proposta delle voci da inserire nel bilanciguivisione;



b) la negoziazione del budget da assegnarsi conribpiaecutivo di gestione;

¢) I'assunzione di ogni impegno di spesa con la ssldusione degli impegni pluriennali
afferenti un numero di esercizi superiore a quahtemplati dal bilancio di previsione
pluriennale dell’Ente, ipotesi in cui la competegzdel Consiglio;

d) la liquidazione delle spese;

e) I'accertamento ed acquisizione delle entrate.

f) ogni altro atto di gestione finanziaria di congreta del settore.

ART. 16
Competenze dei responsabili di settore in materamcessioni, autorizzazioni e licenze

Al responsabile di settore avente competenza iremaafa capo il rilascio delle concessioni
edilizie.

Al responsabile di settore compete altresi , nelb@o delle rispettive materie di competenza, il
rilascio in genere di concessioni, autorizzaziboénze ed ogni altro provvedimento analogo.

| provvedimenti di cui al precedente periodo rieranno nella competenza dei dirigenti qualora si
caratterizzino per uno dei seguenti requisiti:

a) essere atti vincolati;

b) essere atti connotati da discrezionalita tegnica

C) essere atti connotati da discrezionalita amrnatisa 0 da discrezionalita mista, qualora gli
accertamenti e/o le valutazioni, presupposto naciesper 'emanazione dell’atto, si fondino su
criteri anche di ordine generale predeterminati:

« dalla legge statale, dalla legge regionale o daatnti forza e valore di legge;

« dai regolamenti comunitari;

» dalle direttive comunitarie, anche non recepitaalgra sia decorso il termine per tale
adempimento ed esse siano complete ed incondigionat

« dai regolamenti previsti dal nostro ordinamento;

< dagli indirizzi generali di governo deliberati dabnsiglio comunale su proposta del Sindaco ;
« dalla relazione previsionale e programmatica piurvide;

< dal piano esecutivo di gestione deliberato dallan@i, sulla base del bilancio approvato dal
Consiglio;

e da altri atti generali di programmazione e di iiatio adottati nellambito delle rispettive
competenze dal Consiglio, Giunta, Sindaco.

ART. 17
Competenze dei responsabili di settore in materddtiddi conoscenza.

A ciascun responsabile di settore competono sabkersk speciali disposizioni di legge:

* |e attestazioni;

* |e certificazioni;

* le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio dedcedimento amministrativo;
« le diffide, ivi comprese quelle in materia edilizia

* le autenticazioni di copia;

* le legalizzazioni di firme;

* ogni altro atto costituente manifestazione di coraga.

ART. 18
Competenze del responsabile del settore amminigtriat materia di personale.

Resta di competenza esclusiva del responsabilettire amministrativo, del quale fa parte il
servizio personale, quanto segue:

* Tlindizione dei concorsi e delle prove selettive;



« l'approvazione dei bandi di concorso e di selezione

« l'approvazione degli avvisi di occasioni di lavanotema di lavori socialmente utili;

* nomina delle commissioni di concorso;

« la presidenza delle commissioni di concorso (iroadisvacanza del responsabile di settore la
presidenza spetta al Segretario Comunale);

« la stipula di contratti individuali di lavoro.

« la concessione della trasformazione del rapportawdiro da tempo pieno a parziale e viceversa

(previo parere del responsabile di settore delstbggichiedente).

» lautorizzazione agli incarichi esterni (previo peg del responsabile di settore del soggetto

richiedente).

e La presidenza della delegazione trattante quabdeaimcarico non sia conferito al Segretario

comunale.

e La liquidazione della produttivita .

e Concorrere alla definizione di misure idonee a pnine e contrastare i fenomeni di corruzione

e a controllarne il rispetto da parte dei dipenidasgegnati .

* Osservanza delle disposizioni in materia di assafel personale. In particolare al fine di

prevenire e contrastare le eventuali condotte &sisénhe nell'interesse della funzionalita

dell'ufficio.

« Responsabilita delle eventuali eccedenze di unitpedsonale che si dovessero presentare

all'interno del proprio settore.

ART. 19

Responsabile di servizio

Il responsabile di servizio in termini organizzatar sensi dell’art. 4 del presente regolamento,
partecipa alla gestione e cura le attivita e $erge nelllambito degli indirizzi e degli obiettivi
definiti dal responsabile di settore, al qualeaisge della validita delle prestazioni effettuate.

Partecipa con il responsabile del settore allanargiazione delle attivita.
E’ responsabile dei procedimenti amministrativuidttribuiti dal responsabile di settore.

ART. 20
Responsabile del procedimento amministrativo

Il responsabile di settore provvede ad assegnake @ad altro dipendente addetto a Servizio 0
Ufficio facente parte del settore stesso, secomdoriterio della competenza per materia, la

responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro ag@mento procedurale, con esclusione del
provvedimento finale, inerente il singolo procedntme nel rispetto delle funzioni svolte e delle

mansioni proprie del profilo rivestito dal dipenteassegnatario.

Fino a quando non sia effettuata I'assegnazioneudlial comma precedente, &€ considerato
responsabile del singolo procedimento il respomsaldisettore .

Il responsabile del procedimento esercita le atridtni contemplate dalle specifiche disposizioni
della legge regionale n. 10/ 1991 e s.m.i. e dgblemento comunale in materia di termine e
responsabile del procedimento.

ART. 21
Servizi ( e/o uffici) di staff e unita di progetto

1.La Giunta puo istituire Servizi e/o Uffici in piaione di staff. Queste strutture possono essere
alle dirette dipendenze:

-del Sindaco, della Giunta, degli Assessori, pesdrcizio dei poteri di indirizzo e di controllado
attribuiti dalla legge;

- del Segretario comunale per il migliore svolgmuedelle competenze di cui &

titolare.
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2. | Servizi e gli uffici in Staff possono esseistititi 0 combinati fra loro. Possono essere caisitit
da personale di ruolo e non scelto tra i dipatiddell’ ente con idonea professionalita e da
collaboratori assunti mediante contratto a temgerdenato, permanendo la condizione che I'ente
non sia strutturalmente deficitario o in dissestchidrato. In caso di collaboratori esterni, si
applicano, per la costituzione e la disciplinardglporto, le norme dell'apposito regolamento.

3. Sara comunque il Segretario comunale a cogtityaroprio staff.

4. | responsabili di settore o il Segretario coalansecondo le rispettive competenze, possono
costituire delle unita di progetto (UDP). Sono éellnita organizzative speciali, stabili o
temporanee, da realizzare con criteri flessibilchan interdisciplinari ed intersettoriali per lo
sviluppo e la gestione di specifici progetti o paogmi o per il raggiungimento di obiettivi
predeterminati.

ART. 22
Mobilita interna

1. La mobilita interna, intesa come trasferimergbpkrsonale tra le diverse strutture organizzative
dell'ente, finalizzata alla valorizzazione del parale e allo sviluppo organizzativo, pud essere
disposta per:

a) comprovate ragioni tecniche, organizzative elpitive;

b) a seguito di specifica richiesta di trasferinoetid parte del dipendente;

c) quale modalita di reclutamento interno per lgertura di posti previsti nel’ambito della
programmazione annuale del personale.

2. La mobilita interna all’'unita affidata ad un goto responsabile, & disposta da quest'ultimo
altrimenti dal responsabile della gestione del geaie su parere dei responsabili interessati.

3. Nellambito della programmazione annuale delspeale, tenuto conto delle competenze
detenute dal personale interno, I'ente individu@dsizioni da ricoprire attraverso reclutamento e
selezione interna a parita di categoria di inquaérato. Il reclutamento interno avviene attraverso
la pubblicazione di uno specifico avviso nel qusdeo resi noti il profilo di competenza richiesto
per la posizione da ricoprire e le relative modadielettive.

ART. 23
Trasferimenti provvisori

1. Per far fronte ad esigenze straordinarie edzemtali, € possibile disporre il trasferimento
temporaneo, anche a tempo parziale, del persoipeadente.

2. | trasferimenti di cui al presente articolo safisposti con le medesime regole della mobilita
interna per un periodo massimo di un anno.

ART.24
Mobilita esterna

1. L'atto di trasferimento per mobilita esternaggaggio diretto di personale tra

amministrazioni diverse (cessione del contratttadoro, sia nella forma di consenso alla cessione
del dipendente sia di accettazione ad acquisirpesizione lavorativa da altro ente) &€ assunto dal
responsabile della gestione del personale.

2. A quest'ultimo, i responsabili delle unitd cuidipendente interessato € o sara assegnato,
rilasciano preventivamente un parere sul trasferimsull base della professionalita in possesso

del dipendente in trasferimento espresso in ral@za posto ricoperto o da ricoprire.

3. Il trasferimento non sara disposto in caso déganegativo.
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TITOLO Il

ATTI DI ORGANIZZAZIONE
ART. 25
Tipologia

1. Nell'ambito dell'attivita di definizione e gestiodella struttura organizzativa dell'ente, gli atti
di organizzazione sono adottati nell'ambito deigpeattive competenze previste dalla legge,
dallo Statuto e dal presente regolamento rispetierde:

« dalla Giunta (deliberazione e direttive);

e dal Sindaco (determine e direttive);

« dal Segretario Comunale (determine, ordini di stowed atti di organizzazione);
e daititolari di P.O. (determine, ordini di sernaztd atti di organizzazione).

ART. 26
Le determinazioni

1. Gli atti amministrativi, non diversamente disciglin di competenza dei responsabili di
settore, del Segretario assumono la denominazioteterminazioni.

2. La proposta di determinazione e predisposta daspomsabile del procedimento che, se
soggetto diverso dal responsabile di settore onorg@mpetente, la sottopone a quest'ultimo per
'adozione.

3. La determinazione deve contenere tutti gli elemémtmali e sostanziali caratterizzanti il
provvedimento amministrativo formandosi sui presagtipdi diritto e di fatto ad essa connaturati.
Essa deve pertanto essere costituita di una pramessante la motivazioni, e di una parte
dispositiva.

4. La determinazione avente ad oggetto assunziormepigno di spesa deve essere sottoposta al
responsabile del settore finanziario per I'apposie del visto di regolarita contabile attestaiate |
copertura finanziaria il quale ha natura di attoatitrollo.

5. La determinazione di assunzione di impegno di spEsguisisce efficacia dalla data di
apposizione del visto di cui al comma 4.

6. Le determinazioni sono numerate progressivamenteogei anno solare e sono conservate
presso I ufficio di segreteria.

7. Le determinazioni sono soggette a pubblicazione .

ART. 27
Le deliberazioni.

Le proposte di deliberazioni di competenza dellan®& sono predisposte dal responsabile del
procedimento e sottoposte allesame del respomsabitettore, anche secondo le direttive e gli
indirizzi degli organi politici. Sulle proposte deliberazione che non siano meri atti di indirizzo
acquisito il parere di regolarita tecnica del remabile di settore competente. Nell'ipotesi in cui
I'atto comporti impegno di spesa, o una diminuziahientrata, va richiesto anche il parere di
regolarita contabile del responsabile di settoiiesdevizi finanziari. Alle proposte di deliberazmn
consiliari si applica la medesima procedura pravistr gli atti di Giunta, fermo restando che la
proposta puo essere avanzata anche da ogni sicgudaliere.
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Articolo 28
Direttive

Il Sindaco e la Giunta possono impartire diretiv@&esponsabili di Settore.

Tali direttive hanno carattere generale e conteagimdicazione delle priorita politico,
programmatiche e/o metodologiche assunte dall’amsin&zione.

Il Segretario comunale, vigila sulla loro attuae e riferisce al Sindaco o alla Giunta.
L'inosservanza di tali direttive pud determinaredsoca dell’incarico di responsabile di settore.

Il Segretario comunale, puo impartire direttivecdrattere operativo ai Responsabili di settore ed
informa il Sindaco della loro eventuale inosseneganz

ART. 29
Pareri

| pareri di cui all'art. 53 |. 142/90 recepito dait. 1 comma 1 lett. i) della |.r. n. 48/1991 igtato
dall’art. 12 della I.r. n. 30/2000 (49 del T.U. dlemnti locali )Jdevono essere resi di norma entre d
giorni dalla data in cui sono richiesti.

ART. 30
Visto e termini per I'acquisizione

Il visto di regolarita contabile attestante la atyea finanziaria € reso dal responsabile del setto
finanziario di norma entro due giorni dalla trassivose dell'atto.

ART. 31
Atti di concerto tra organi politici e organi gestali

Gli atti rientranti nella competenza propria dehd&ico e comportanti I'assunzione di impegni di
spesa, al fine di salvaguardare il principio deparazione delle competenze tra apparato politico
ed apparato burocratico, sono assunti dal capoAdethinistrazione di concerto con |l
responsabile di settore del settore; il concerfwesso dal responsabile di settore ha ad oggetto
specificatamente I'assunzione dellimpegno di spesa

ART. 32
Potere sostitutivo
Gli atti di competenza dei responsabili di setswao definitivi.

Il Sindaco e gli Assessori non possono revocafe;mare, riservare o avocare a sé o altrimenti
adottare provvedimenti o atti di competenza deyeasabili di settore.

In caso di inadempimento del competente Respomrsadbikettore, il Segretario comunale puo
diffidarlo assegnandoli un congruo termine per dzdne dell’ atto anche in relazione alla sua
urgenza.

In caso di ulteriore inadempimento, fatte salve eMentuali responsabilita disciplinari del

Responsabile di settore inadempiente, il Segeetaimunale pud assegnare la pratica ad altro
responsabile con apposito atto motivato.
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ART. 33
Responsabilita

1. Tutti i dipendenti concorrono, in relazione all@egoria di inquadramento e alla posizione di
lavoro in cui sono collocati, alla responsabiliggi dsultati conseguiti dalle strutture organizeati
alle quali sono assegnati, secondo il diverso gididgualificazione e di autonomia decisionale
posseduto. In tale prospettiva dovra essere pdtadgusviluppo della funzione propositiva dei
collaboratori, individuando idonee forme di incantra e con i responsabili di settore formule di
benessere operativo delle singole unita organiazati

2. |l personale e tenuto al rispetto del codiceidimare e agli obblighi dei dipendenti cosi come
previsti dai rispettivi CCNL e da ogni altra normamateria.

3. Il personale &, altresi, responsabile dei doatinegtti ed attrezzature e valori affidati.

4. Il personale che svolge attivita a contatto ipubblico € tenuto a rendere conoscibile il piopr
nominativo mediante l'uso di cartellini identifizato di targhe da apporre presso la postazione di
lavoro secondo le modalita individuate dall’ente.

5. Gli agenti contabili e ogni dipendente che abthaneggio di denaro dell'ente o sia incaricato
della gestione dei beni dell'ente, deve render¢oatella relativa gestione ed e soggetto alle norme
e alle procedure previste dalle leggi vigenti.

ART. 34
Formazione

1. Nell'ambito degli strumenti gestionali, la foraiane concorre allo sviluppo professionale dei
dipendenti migliorando le conoscenze, quindi lditdbie permette di conseguire risultati ottimali e
la possibilita, unitamente alla qualita della parfance, di valorizzare la professionalita attravers

i percorsi di carriera.

2. | bisogni formativi sono individuati in relazieragli obiettivi da conseguire, con riferimento in
particolare:

-alle fasi di gestione del ciclo della performance;

-alle politiche di sviluppo organizzativo e profiessle;

-alle proposte dei responsabili di gestione, tewcotdo anche delle segnalazioni dei dipendenti.

3. In quanto strumento gestionale, gli interveatirfativi sono gestititi con flessibilita, quindiro
priorita per le esigenze del momento, nell'ambiédiadlinee di indirizzo generale che attengono ai
seguenti criteri:

-programmazione pluriennale degli interventi foriviat

-piani annuali, che realizzano gli interventi pragmati;

TITOLO IV
INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI

ART. 35

Principio generale

1. Il dipendente non puo svolgere attivita lavora@beli fuori del rapporto di servizio, fatto salvo
guanto previsto dall'art.53 del D.Lgs. n.165/20@&Liecessive modifiche ed integrazioni e fatto
salvo quanto previsto per i dipendenti che fruiscdel rapporto di lavoro a tempo parziale con
prestazione non superiore al 50% di cui all'arcémma 56 - della legge n.662/96 e ss.mm.ii.

ART. 36
Procedimento autorizzativo

L'autorizzazione é rilasciata dal responsabile atfose al quale afferisce il Servizio Personale,
previo Nulla Osta del Sindaco e del responsabilsetiiore interessato, nel rispetto dei termini e
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disposizioni indicati all'art. 53 del D.Lgs n.165/@ ss.mm.ii.- comma 10 - con le seguenti
modalita:

-ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipdenti interessati, ovvero I'amministrazione che
intende conferire l'incarico, dovranno inoltrarepagita richiesta al Sindaco e responsabile di
settore specificando: la natura, l'oggetto, laathyrle modalita dell'incarico, il soggetto cheeirde
conferirlo ed il compenso pattuito;

-sulla richiesta dovra apporre il parere favorevmlgon favorevole (motivato in tale ultimo caso) il
responsabile di settore di appartenenza;

-contestualmente alla richiesta di autorizzazicme;he se presentata direttamente dall'Ente che
intende conferire l'incarico, il dipendente intes@® é tenuto a rilasciare apposita dichiaraziane i
ordine all'esistenza di altri incarichi ed allausitione dei compensi percepiti e da percepire
nell’anno di riferimento.

TITOLO V
RAPPORTI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA

ART. 37
Oggetto- finalita e definizioni

1. In tutti i casi in cui 'Ente intenda affidare gsalsi incarico di collaborazione, sia che si
qualifichi come incarico di studio, di ricerca, donsulenza ovvero di tipo occasionale, o
coordinato e continuativo trovano applicazionedenme contenute nel regolamento approvato
con deliberazione della Giunta comunale n. 1122de12.2009, nelllambito delle indirizzi
generali stabiliti dal Consiglio comunale ai sedslil'art. 3, commi da 54 a 57, della legge
244/2007 e ss.mm.ii.

TITOLO VI
ORGANI DEPUTATI ALLA GESTIONE DEI PROCEDIMENTI DISIPLINARI

ART. 38
Quadro normativo
La responsabilita disciplinare & regolata secondocipi e norme contenute nella Legge, nei
Contratti Collettivi Nazionali Quadro e nei Contrafollettivi Nazionali di Lavoro vigenti, che in
gquesta sede si intendono integralmente richianeaiono contenuti.

La pubblicazione sul sito istituzionale dell'lamrsirdzione del codice disciplinare equivale a tutti
gli effetti alla sua affissione all'ingresso dedkede di lavoro.

ART. 39
Oggetto

Il presente titolo disciplina la composizione degftgani interni alllAmministrazione Comunale,
deputati ai sensi di quanto sopra, alla gestione ptecedimenti disciplinari, nonché al
coordinamento di essi con eventuali procedimentappeconnessi o autonomi.

Resta ferma la disciplina vigente in materia dipogsabilita civile, amministrativa, penale e
contabile.

ART. 40
Ufficio per i procedimenti disciplinari

L'ufficio competente per i procedimenti disciplihassume la seguente composizione:
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e il Segretario Comunale, in qualita di Presidente;

« titolare di Posizione Organizzativa del Servizergonale;

< altra Posizione Organizzativa scelto del Presaldetl’Ufficio di Disciplina.
La presenza del titolare di Posizione Organizzatifdnterno dell’Ufficio € incompatibile con
I'analisi e la valutazione di un caso relativo addipendente assegnato al settore riferimento.
L’Ufficio di Disciplina &€ competente secondo le icakzioni previste dalla legge, dai CCNQ e dai
CCNL.

ART. 41
Organizzazione interna dell’'Ufficio per i procedinti disciplinari

L'ufficio competente per i procedimenti disciplinasi convoca per iscritto secondo i termini
previsti dalla legge e dalla contrattazione neii adisapertura e trattazione di procedimento
disciplinare.

L'Ufficio di Disciplina ha natura di collegio impfatto ed eventuali assenze dei componenti non
danno luogo a sostituzioni, tranne nel caso indaliritardo nella convocazione dovesse derivare il
mancato rispetto dei termini perentori previstial#gge e dalla contrattazione in materia.

In tal caso di dispongono le seguenti sostituzioni:

Il Segretario Comunale viene sostituito con pralinento del Sindaco, gli ulteriori componenti
vengono sostituiti, con designazione del Presiddatéufficio, dalle P.O.non incompatibili con il
procedimento specifico.

In caso di indisponibilita, la sostituzione avvietnamite designazione dei Responsabili Posizioni
organizzative non in posizione di incompatibilita.

TITOLO VI

IL SISTEMA DI VALUTAZIONE, MISURAZIONE E TRASPARENA DELLA
PERFORMANCE — MERITO E PREMI

Art. 42

Oggetto e finalita

Le disposizioni contenute nel presente Titolo ¢ikicano i principi generali del sistema di
valutazione delle strutture e dei dipendenti dehgone di Giardinello al fine di assicurare elevati
standard qualitativi ed economici dei servizi tr@mla valorizzazione dei risultati e della
performance organizzativa e individuale.

ART. 43
Definizione di performance organizzativa

1. La performance organizzativa fa riferimentoegjigenti aspetti:

a) lI'impatto dell'attuazione delle politiche attigasulla soddisfazione finale dei bisogni della
collettivita;

b) l'attuazione di piani e programmi, ovvero la unézione dell'effettivo grado di attuazione dei
medesimi, nel rispetto delle fasi e dei tempi Beyidegli standard qualitativi e quantitativi

definiti, del livello previsto di assorbimento delisorse;

¢) la rilevazione del grado di soddisfazione destisbatari delle attivita e dei servizi anche
attraverso modalita interattive;

d) la modernizzazione e il miglioramento qualitatidell'organizzazione e delle competenze
professionali e la capacita di attuazione di peaprogrammi;

e) lo sviluppo qualitativo e quantitativo delle agbni con i cittadini, i soggetti interessati, gli

utenti e i destinatari dei servizi, anche attrawels sviluppo di forme di partecipazione e
collaborazione;
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f) l'efficienza nellimpiego delle risorse, con fiewlare riferimento al contenimento ed alla
riduzione dei costi, nonché all'ottimizzazione @enpi dei procedimenti amministrativi;

0) la qualita e la quantita delle prestazioni esaevizi erogati;

h) il raggiungimento degli obiettivi di promoziodelle pari opportunita.

ART. 44
Definizione di performance individuale

1. La misurazione e la valutazione della perforneamdividuale dei responsabili individuati dal
Sindaco e collegata:

a) agli indicatori di performance relativi all'andbiorganizzativo di diretta responsabilita;

b) al raggiungimento di specifici obiettivi indiwidli;

c¢) alla qualita del contributo assicurato alla perfance generale della struttura, alle competenze
professionali e manageriali dimostrate;

d) alla capacita di valutazione dei propri collaiori, dimostrata tramite una significativa
differenziazione delle valutazioni.

2. La misurazione e la valutazione svolte dai raspbili di gestione sulla performance individuale
del personale assegnato sono effettuate sulladessistema di misurazione e valutazione della
performance e collegate:

a) al raggiungimento di specifici obiettivi di grupo individuali;

b) alla qualita del contributo assicurato alla parfance dell’'unita organizzativa di appartenenza,
c) alle competenze dimostrate ed ai comportameotepsionali e organizzativi.

3. Nella valutazione di performance individuale neomo considerati i periodi di congedo di
maternita, paternita e parentale.

ART. 45
Fasi del ciclo di gestione della performance

1. Il ciclo di gestione della performance si svpamelle seguenti fasi:

a) definizione e assegnazione degli obiettivi chéntendono raggiungere, dei valori attesi di
risultato e dei rispettivi indicatori congrui e cpransibili;

b) collegamento tra gli obiettivi e l'allocazionelld risorse;

€) monitoraggio in corso di esercizio e attivazioieventuali interventi correttivi;

d) misurazione e valutazione della performanceroegativa e individuale;

e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo critlirvalorizzazione del merito;

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indzo politico-amministrativo, ai vertici delle
amministrazioni, nonché ai competenti organi egtaircittadini, ai soggetti interessati, agli uien
e ai destinatari dei servizi.

2. Ogni fase del ciclo di gestione della perfornream@ne inserita nel sito istituzionale del Comune
nella sezione denominata “Trasparenza, valutazamerito”.

Art. 46
Caratteristiche degli obiettivi

Gli obiettivi assegnati ai responsabili dei singsbttori sono definiti, in applicazione delle

disposizioni del presente regolamento, di normmariell'inizio del rispettivo esercizio e devono

essere:

a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni delldletivita, alla missione istituzionale, alle priiar
politiche ed alle strategie dell'amministrazione;

b) specifici e misurabili;

c) tali da determinare un miglioramento della quati&i servizi erogati e degli interventi in
rapporto alle risorse assegnate;

d) riferibili ad un arco temporale determinato, dimarcorrispondente ad un anno;

e) commisurati ai valori di riferimento derivanti ddasdard definiti a livello nazionale e
internazionale, nonché da comparazioni con ammazistni simili;
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f) confrontabili con le tendenze della produttivitall'denministrazione con riferimento, ove
possibile, almeno al triennio precedente;
g) correlati alla quantita e alla qualita delle risodisponibili.

Art. 47
Monitoraggio dei risultati.

La Giunta comunale, con il supporto dei dirigentdel Nucleo Indipendente di Valutazione,
verifica 'andamento delle performance rispetto algiettivi di cui all'articolo 38 durante il pedo
di riferimento e propone, ove necessario, intefiv@arrettivi in corso di esercizio.

Art. 48
Valutazione performance

Il sistema di misurazione e valutazione della penfmce € volto al miglioramento della qualita dei
servizi offerti tramite la crescita della profesgdita dei dipendenti e la valorizzazione del noerit
di ciascuno secondo il principio di pari opportanit

La performance & misurata e valutata con riferiment
= allamministrazione nel suo complesso;
= ai settori in cui si articola;
= aisingoli dipendenti.

La Giunta comunale, con proprio provvedimento, aparil sistema di valutazione della
performance che e coerente con i contenuti detigrpmmazione finanziaria e del bilancio.

Il sistema di misurazione e valutazione ha comeett?o I'annuale valutazione dei risultati

dell'attivita dell’ente articolata nelle seguerdstf:

a) definizione e assegnazione degli obiettivi dgghangere, dei risultati attesi e dei rispettivi
indicatori;

b) collegamento tra gli obiettivi assegnati e letrithuzione delle risorse;

¢) monitoraggio ed eventuale correzione degli dbieissegnati e dei risultati attesi;

d) misurazione e valutazione della performanceamizzativa e individuale;

e) utilizzo dei sistemi premianti in base a criwdirivalorizzazione del merito secondo le modalita
indicate dalla contrattazione collettiva cui spd#adisciplina del trattamento economico del
personale dipendente;

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indzo politico-amministrativo, nonché ai cittadini
agli utenti ed ai destinatari dei servizi tramitéplicazione sul sito istituzionale del comune.

Art. 49
Soggetti cui e affidata la valutazione

La funzione e valutazione delle performance ¢ aféid

a) al Nucleo Indipendente di Valutazione di cusatcessivo art. 50, cui compete la valutazione
della performance di ciascuna struttura amministiatel suo complesso, nonché la proposta di
valutazione annuale dei dirigenti secondo le mealafidicate dal sistema di valutazione della
performance;

b) al Sindaco cui compete, sentita la Giunta, Ifappzione della proposta di valutazione dei
responsabili di settore formulata dal Nucleo Indigente di Valutazione secondo le modalita
contenute nel sistema di valutazione;

b) ai responsabili di settore cui compete la vaiotae del personale assegnato in applicazione del
citato sistema di valutazione;
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Il Sistema di misurazione e valutazione della pentmce individua:

a) le fasi, i tempi, le modalita, i soggetti e le respabilita del processo di misurazione e
valutazione della performance;

b) le modalita di raccordo e integrazione con i docotindi programmazione finanziaria e di
bilancio.

Art. 50
Nucleo Indipendente di valutazione

1. Il Nucleo Indipendente di valutazione delle perfarmoe (N.1.V.), ai sensi dell'art. 147 del
D.Lgs n. 267/2000 ed incoerenza con il D.Lgs 15002( costituito da tre componenti : dal
Segretario Comunale dell’'Ente, che lo presiedea elue esperti esterni, con competenze in
tecniche di valutazione e sul controllo di gestione

2. Alla nomina del N.L.V. provvede il Sindaco, assanudo la parita di genere e la sua durata e di
anni 3 rinnovabile.

3. Il Nucleo Indipendente di Valutazione, al momentel dsuo insediamento, stabilira
autonomamente i criteri e le modalita relativeralgpio funzionamento .

4. 1l N.l.V. adotta le metodologie permanenti di valtibne del personale dipendente, provvede
alla graduazione dell'indennita di posizione débldiri di P.O. e propone al Sindaco la
valutazione dei titolari di P.O. e del Segretarion@inale ai fini dell’attribuzione della
retribuzione di risultato.

5. IIN.L.V. supporta i titolari di P.O. nella valutane dei propri collaboratori e svolge le seguenti
attivita:

a) promuove e attesta I'assolvimento degli obbliglativi alla trasparenza e all'integrita;

b) monitora il funzionamento complessivo del sistetella valutazione, della trasparenza e
integrita dei controlli interni ed elabora una emdae annuale sullo stato dello stesso;

c) comunica tempestivamente le criticita riscomtrait competenti organi interni di governo
ed amministrazione;

d) valida la Relazione sulla performance e ne assila visibilita attraverso la pubblicazione
sul sito istituzionale dell'Ente;

e) garantisce la correttezza dei processi di msoma e valutazione, nonché dell'utilizzo dei
premi secondo le disposizione di legge e dei attintcollettivi nazionali e integrativi, nel
rispetto del principio di valorizzazione del mergalella professionalita;

6. Il N. L.V. per I'espletamento della sua attivitd hacesso a tutti i documenti amministrativi
dell’Ente e puo richiedere, oralmente o per isgrittformazioni ai titolari di P.O..

7. IIN.LV. si avvale, per il monitoraggio delle perfnance e per la pubblicazione del Piano della
trasparenza, del sistema informativo del contrailgestione.

8. | componenti del N.l.V. non possono essere nomitratisoggetti che rivestano incarichi
pubblici elettivi o cariche in partiti politici oni organizzazioni sindacali svolti sul territorio
dell’ente negli ultimi tre anni ovvero che abbiarapporti continuativi di collaborazione o di
consulenza con le predette organizzazioni, ovvdr® abbiano rivestito simili incarichi o
cariche o che abbiano avuto simili rapporti neian@i precedenti la designazione.

9. Non possono altresi essere designati compondrti.dé/.

- il coniuge, gli ascendenti, i discendenti, i pareat affini fino al terzo grado,
rispettivamente del Sindaco, dei componenti dellan@ e del Consiglio e del Revisore
Unico;

- il Revisore dei Conti.

TITOLO VI
TRASPARENZA DELLA PERFORMANCE

Art. 51

Oggetto e finalita

L’intera attivita dell’ente si ispira a principioegerale di trasparenza, esso costituisce, ai sensi
dell'art. 117 della Costituzione, livello esseneidelle prestazioni erogate.
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La trasparenza € intesa come accessibilita t@aldhe attraverso lo strumento della pubblicazione
sui siti istituzionali delle amministrazioni pubttie, delle informazioni concernenti ogni aspetto
dell'organizzazione, degli indicatori relativi agihdamenti gestionali e all'utilizzo delle risopss

il perseguimento delle funzioni istituzionali, déultati dell'attivita di misurazione e valutazen
svolta dagli organi competenti, allo scopo di fanoforme diffuse di controllo del rispetto dei
principi di buon andamento e imparzialita.

Art. 52
La trasparenza del sistema di valutazione

L’ente garantisce la trasparenza di ogni fasetdaaione del sistema di misurazione e valutazione
della performance, in primo luogo ai soggetti ogmelella valutazione, il cui coinvolgimento nel
procedimento di valutazione €& contenuto nel sistetthamisurazione e valutazione della
performance approvato dalla Giunta.

Sul sito istituzionale dell’ente, nella appositzieae denominata "Trasparenza, valutazione e
merito” di facile accesso e consultazione sondoppcdati:

a) 'ammontare complessivo dei premi collegati pgformance stanziati e I'ammontare dei premi
effettivamente distribuiti;

b) i dati relativi al grado di differenziazione hdilizzo della premialita sia per i responsalili
settore sia per i dipendenti;

c) i nominativi ed i curricula dei componenti delu®leo Indipendente di Valutazione; ;
d) i curricula dei responsabili di settore, redatttonformita al vigente modello europeo;

e) le retribuzioni del Segretario, con specificaidemza sulle componenti variabili della
retribuzione e delle componenti legate alla valot@z di risultato;

f) gli incarichi, retribuiti e non retribuiti, cderiti ai dipendenti pubblici e a soggetti privati;

g) ogni altra informazione che la legge e gli atfjanizzativi dell’'ente dispongano di pubblicare
nel rispetto della disciplina sulla riservatezzadigi personali.

TITOLO IX
MERITO E PREMI
Art. 53

Oggetto e finalita

Le disposizioni del presente capo sono volte aitand i criteri generali a cui I'ente si ispira par
valorizzazione del merito e l'incentivazione defleoduttivitd e della qualita della prestazione
lavorativa dei dipendenti nel rispetto dell’'art. @mma 3, del D.Lgs 165/2001 che prevede che
I"attribuzione di trattamenti economici puo avuenesclusivamente mediante contratti collettivi,
salvo i casi espressamente indicati dallo stesscettelegislativo, e che le disposizioni di legge,
regolamenti o atti amministrativi che attribuiscanorementi retributivi non previsti da contratti
cessano di avere efficacia a far data dall'eninatégore del relativo rinnovo contrattuale.

Come indicato all'art. 1 del presente regolametlattivita organizzativa e regolamentare dell’ente
e, pertanto, esercitata nel rispetto della comtzaine collettiva nazionale e, comungue, in modo da
non determinare la disapplicazione di istituti cudole contrattuali vigenti, salva diversa
disposizione di legge.
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Art. 54

Criteri generali per la valorizzazione
del merito ed incentivazione della performance

I comune di Giardinello si conforma al principidcui all'art. 7 del D.Lgs 165/2001 secondo cui
non possono essere erogati trattamenti econonteisaori che non corrispondano alle prestazioni
effettivamente rese.

Promuove, pertanto, il merito e il miglioramentoi disultati sia organizzativi che individuali
attraverso l'utilizzo di sistemi premianti improtita criteri di selettivita secondo la disciplina
contrattuale vigente ed in coerenza col sistemeidurazione e valutazione della performance
adottato.

E, comunque, vietata la distribuzione in manierdifiarenziata o sulla base di automatismi di
incentivi e premi collegati alla performance inexsza delle verifiche e delle attestazioni previste
dal sistema di valutazione in vigore.

Gli eventuali strumenti introdotti da disposizionnderogabili di legge finalizzati alla
valorizzazione del merito e della professionalgaranno applicati, in base al disposto degli alitico
29 e 65 del D.Lgs 150/2009, solo dal periodo cainiate successivo a quello dell’entrata in vigore
dello stesso decreto legislativo e secondo le nitad@idicate dalla contrattazione collettiva
nazionale.

Art. 55
Individuazione delle fasce di merito

Le risorse destinate al trattamento economico gatte alla performance individuale sono
distribuite in almeno tre fasce di merito in modbetda destinare una quota prevalente di tale
trattamento al personale che4 si colloca nelladadionerito piu elevata.
In applicazione dell’art. 40, comma 3 quinques DelLgs 165/2001 spetta alla contrattazione
collettiva nazionale la definizione delle modali#igripartizione delle risorse tra le diverse fagce
merito.

Art. 56

Norma transitoria

Salva diversa disciplina legislativa, fino allgpstia dei primi contratti collettivi nazionali divaro
successivi all’entrata in vigore del D.lgs 150/2009 coerenza con le disposizioni vigenti che
rimettono alla contrattazione collettiva I'individzione dei trattamenti economici destinati alla
performance individuale, a quella organizzativaaditbffettivo svolgimento di attivita disagiate

ovvero pericolose e dannose per la salute, comiwal avere efficacia i contratti collettivi
nazionali vigenti sia per le disposizioni di cagatt obbligatorio, sia per quelle normative.

ART. 57
Abrogazioni

E' abrogata ogni altra disposizione regolamentarmateria di organizzazione contenuta in altri
Regolamenti del Comune nonché ogni altra dispasizapntrastante con il presente Regolamento.
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ALLEGATO “A”

DOTAZIONE ORGANICA

SETTORE AMMINISTRATIVO E SERVIZI ALLA POSTI POSTI POSTI
PERSONA PREVISTI COPERTI VACANTI
AFFARI GENERALI Segreteria A|B|C|D|/A|B|C|D|A|B|C|D
Commercio o(3(2112(0|3(0j1|0|0]2]|0O0
Protocollo
Staff del Sindaco
Personale Giuridico
Contenzioso
Agricoltura, zootechia
SERVIZI DEMOGRAFICI U.R.P: 1121 1111 0| 0] 1] 0 O
Elettorale
Anagrafe
Stato civile
Leva
Statistiche
SCUOLA CULTURA ED Servizi scolastici 0| 0] 2 0| Ol 201 0 O O 0O
ASSISTENZA Servizi culturali,
turistici e sportivi
Servizi sociali
POLIZIA MUNICIPALE Servizio Polizia 0| 0] 2 0| Ol 1/ 0o O O 1 (
Municipale
TOTALE| 1| 5] 7/ 1 4 4 4 1 0 o B
SETTORE FINANZIARIO POSTI POSTI POSTI
PREVISTI COPERTI VACANTI
BILANCIO E PERSONALE Gestione contabile e A|B|CID/A|B|C|D|A|B|C|D
CONTABILE programmazione 0|0j12(1{0(0|2j0|0]0|0]|12
Controllo di gestione 1
Personale Contabile
TRIBUTI Servizi tributari 0(0l12|0|0]|0O|12|0| 0] O O
Economato e patrimonio
TOTALE| 0] O 22 4 0 O 2 O D poOo]1
SETTORE TECNICO E GESTIONE DEL POSTI PREVISTI POSTI POSTI VACANTI
TERRITORIO COPERTI
EDILIZIA PUBBLICA E | Progettazione e A |B|C D3|A|B|C|D A B C | b3
SERVIZI ECOLOGICI manutenzione 3 3 (1 1 211|111 1 1 0|0
immobili e servizi a ATO | ATO
rete comunali, scuole, 1
servizi ecologici e Mob.
cimitero
LAVORI PUBBLICI E Piani urbanistici, 0|0| 0O 0 0 0 0
ATTIVITA edilizia privata e
PRODUTTIVE sanatorie, viabilita, O|0|0| O
protezione civile,
sportello unico
imprese, trasporti,
realizzazione opere
pubbliche.
31311 1 211 1|1 1 2 0 0
TOTALE
TOTALE GENERALE
POSTI PREVISTI POSTI COPERTI POSTI VACANTI
A B C D D3 | A B C D | D3 A B C D D3
4 8 10 2 1 3 5 7 1 1 1 3 3 1 (
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ALLEGATO “B”

DIPENDENTI A TEMPO INDETERMINATO IN SERVIZIO

N. Cognome e Nome Classificazione Note
Pos.| Cat. PROFILO PROFESSIONALE TITOLO DI STUDIO
POSSEDUTO

1 | Gaglio Giovanni D D5| Istruttore Direttivo Ammitiativo Diploma di Geometra Full.time
2 | Polizzi Giuseppe D D6/ Responsabile del Settomite Laurea in Ingegneria Full.time
3 | Misuraca Maria C C5| Istruttore Amministrativo ma Ragioneria Full.time
4 | Barone Rosaria C C5 Istruttore Amministrativo IDipa di Magistrale Full.time
5 | Caruso Giuseppina C CH Istruttore Amministrativo Laurea in Scienze Politiche Full.time
6 | Donato Pietro C C5| Istruttore Amministrativo ipia Magistrale Full.time
7 | Misuraca Maria C C5| Istruttore Amministrativo ima Magistrale Full.time
8 | Geluso Angela C C4| Istruttore Amministrativo Dipla Magistrale Full.time
9 | Caruso Francesco C C4  Agente Polizia Municipale iplola Ragioneria Full.time
10 | Coppolino Domenica B B5| Esecutore Diploma M#&u@ilassica Full.time
11| De Luca Giuseppa B B Esecutore Diploma Madeéstra Full.time
12 | Misuraca Antonino B B4| Esecutore Diploma Matufassica Full.time
13 | Geloso Antonino B B4| Esecutore Licenza Mediao&cinferiore Full.time
14 | Gambino Clotilde B B1| Esecutore Licenza Mediadbz Inferiore Full.time
15| De Luca Giuseppe A A5  Operatore Licenza MedisBcinferiore Full.time
16 | Caruso Rosario A A5| Operatore Licenza Media Bclrderiore Full.time
17 | Ferrante Ferdinando A Al  Operatore DiplomausiifTecnico Prof.le Full.time
18 | De Luca Vincenzo B B6| Operatore Transitg

ATO
19 | Misuraca Salvatore A A5  Operatore Transitg

ATO
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ALLEGATO “C”

DIPENDENTI CON CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO IN SER VIZIO

[

t

|
l
t

N. Cognome e Nome Classificazione Note
Pos.| Cat. PROFILO TITOLO DI STUDIO
PROFESSIONALE POSSEDUTO
1 Caruso Maria C C1 | Istruttore Amministrativo Diploma di Maturi@assica Part.time ore 18 settf
Antonietta
2 Caruso Rosalia C Cl Istruttore Amministratiyo IDipa Magistrale Part.time orel8 sett
3 Caruso Franca Al Al Operaio Licenza di Scuola lsledi Part.time ore 24 sett
Inferiore
4 Caruso Marilena C C1 Istruttore Amministratiyo pDima di Magistrale Part.time ore 18 set
5 De Luca Maurizio C C1] Istruttore Amministrativio iplbma di Geometra Part.time ore 24 sef
6 De Luca Vito C C1| Istruttore Amministrativp Dipia di Geometra Part.time ore 24 sef
7 Di Lorenzo Giacoma C C1 Istruttore Amministratiyo Diploma di Ragioniere Part.time ore 24 set
8 Di Lorenzo Angela C C1 Istruttore Amministratiio Laurea in Economia e Part.time ore 18 sett
Commercio
9 Di Martino Marianna C C1l] Istruttore Amministraiiv Diploma Agrotecnico Part.time ore 18 sett
10 Gueccia Filippina Al Al Operaio Licenza di Scumladia Part.time ore 20 sett
Inferiore
11 Lo Piccolo Corrado C C1 Istruttore Amministvati| Diploma di Maturita Scientifica Part.time ore et
12 Lo Piccolo Corrado C C1  Istruttore Amministrati Diploma di Ragioniere Part.time ore 18 set
13 Lo Piccolo Corrado C C1 Istruttore Amministvati Diploma di Geometra Part.time ore 18 sef
14 Lo Piccolo Enrica C C1 Istruttore Amministratiyo Diploma di Maturita Classica Part.time ore 18 sel
15 Lo Piccolo Daniela C C1  Istruttore Amministrati Laurea in Scienze Politiche Part.time ore 18 sg
16 Marulli Elena C C1| Istruttore Amministrativp Dypna di Ragioniere Part.time ore 18 sef]
17 Misuraca Angelo C C1 Istruttore Amministrativo ipldma Tecnico delle Industri¢  Part.time ore 18 sett
Meccaniche
18 Misuraca Antonino C C1 Istruttore Amministrativo Diploma di Maturita Classica Part.time ore 18 se
19 Melodia Antonina C C1  Istruttore Amministrativo Laurea in Scienze Part.time ore 18 sett
del’Educazione
20 Pizzurro Fiorella C C1 Istruttore Amministratio Diploma di Geometra Part.time ore 18 set
21 Polizzi Angelo C C1| Istruttore Amministrativp wrea in Giurisprudenza Part.time ore 18 se
22 Polizzi Giuseppa C C1 Istruttore Amministratiyo Diploma di Maturita Classica Part.time ore 18 se
23 Rappa Rosa Al Al Operaio Licenza Scuola Medierilofe Part.time ore 20 sett
24 Vitrano Vincenza Al Al Operaio Licenza Scuola Meddferiore Part.time ore 20 sett
25 Virgadamo Rosario C C1 Istruttore Amministrativo Diploma Maturita Scientifica Part.time ore 18 set

I
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DIPENDENTI A TEMPO DETERMINATO ASSEGNATO Al SETTORI

ALLEGATO “D”

SETTORE AMMINISTRATIVO E SERVIZI ALLA PERSONA

AFFARI GENERALI

Segreteria

Commercio

Protocollo

Staff del Sindaco
Personale Giuridico
Contenzioso
Agricoltura e zootecnia

SERVIZI DEMOGRAFICI

U.R.P:
Elettorale
Anagrafe
Stato civile
Leva

SCUOLA CULTURA ED ASSISTENZA

Servizi scolastici
Servizi culturali, turistici
e spettacolo
Servizi sociali

POLIZIA MUNICIPALE

Servizio Polizia
Municipale

TOTALE

13

DIPENDENTI A TEMPO DETERMINATO

SETTORE FINANZIARIO

BILANCIO E PERSONALE CONTABILE

Gestione contabile e
programmazione
Controllo di gestione
Personale Contabile

TRIBUTI

Servizi tributari
Economato e patrimonio

TOTALE

DIPENDENTI A TEMPO DETERMINATO

SETTORE TECNICO ED GESTIONE DEL TERRITORIO

EDILIZIA PUBBLICA E SERVIZI ECOLOGICI

Progettazione
manutenzione immobili e
servizi a rete comunali,
scuole, servizi ecologici €
cimitero

LAVORI PUBBLICI E ATTIVITA’
PRODUTTIVE

Piani urbanistici, edilizia
privata e sanatorie,
viabilita, protezione
civile, sportello unico
imprese, trasporti,
realizzazione opere
pubbliche.

TOTALE

27




ALLEGATO “E”

PROFILI PROFESSIONALI MANSIONARIO

Ai sensi dell’articolo 3 del C.c.n.l. del 31.3.1998titutivo del sistema di classificazione artaiol in
categorie, i profili professionali d’organico soasecritti alle categorie A, B, C e D, con posizioniiale,
rispettivamente, A.1, B.1, C.1 e D.1, sulla badéed¥eclaratorie di cui all’allegato A del medesi@cc.n.l.,
come integrate del presente mansionario specifie. posizioni iniziali B.3 e D.3, derivanti dalla
provenienza dalle ex qualifiche funzionali 5 g8t il personale in servizio da data anteriorelail’1999,
sono mantenutad personam.

Ai sensi dell'articolo 53 del d,lgs. n. 165 del 20D prestatore di lavoro deve essere adibito rasioni
per le quali & stato assunto, nelle quali rienmanenque lo svolgimento di compiti complementari e
strumentali al perseguimento degli obiettivi didaw, od alle mansioni considerate equivalenti awelbito
della classificazione professionale prevista dantidti collettivi, ovwero a quelle corrisponderdlla
qualifica superiore che abbia successivamente sitguper effetto dello sviluppo professionale o di
procedure concorsuali o selettive.

L'esercizio di fatto di mansioni non corrispondealia categoria di appartenenza non ha effettonai f
dell'inquadramento del lavoratore o dell'assegn@aeidi incarichi di direzione.

Ai sensi dell’articolo 3, comma 2, del C.c.n.l. d1.3.1999, tutte le mansioni ascrivibili a ciasgun
categoria, in quanto professionalmente equivaleatip esigibili.

L’assegnazione di mansioni equivalenti costituiatte di esercizio del potere determinativo del cattd
di lavoro. A tal fine il presente mansionario indiva altresi, in sede di dettaglio, I'equivalenzalé figure
professionali.

Il mansionario dei profili professionali, qui defim, € riferito ai settori di attivita previste agvedibili
nell’attuale assetto organizzativo, costituenddainsenso indicazione di massima. La definizionewtvi
mansionari di profilo professionale, derivante dafipliamento delle aree di attivita presenti in anigo,
viene effettuata unitamente al predetto ampliamento

Ai sensi e per gli effetti dell’'articolo 109, comn2a del d.lgs. n. 267 del 2000 e dell'articolo 1dl d

C.c.n.l. del 31.3.1999, al personale di categorf@oBsono attribuirsi le funzioni di gestione di alliarticolo
107, commi 2 e 3, del predetto decreto legislatied,modi e termini stabiliti dal regolamento.

28



CARATTERISTICHE DEI PROFILI PROFESSIONALI

categoria| D3

profilo

professionalé FUNZIONARIO-INGEGNIERE

e Complessita delle prestazioni
Attivita caratterizzata da contenuti di tipo teanicgestionale o direttivo con
responsabilita di risultati relativi ad importang diversi processi produttiy
amministrativi, affronta problemi di elevata congdga senza soluzioni predefinite.
» Professionalita
Ha elevate conoscenze plurispecialistiche e di diedd analisi, progettazione g
gestione.
caratteristiche «  Autonomia operativa
del profilo | Ha autonomia operativa, facolta di decisione erdppsta nell’ambito degli indirizz|
professionalg generali attribuiti, ha relazioni organizzativeeirftinzionali di carattere complessq e
di tipo diretto anche con funzioni di rappresentangtituzionale, sovrintende ai
processi lavorativi fornendo direttive e coordinand gli addetti, partecipa in qualit
di esperto alle commissioni di gara e di concopsu, lo svolgimento della proprie
attivita lavorativa puo avvalersi anche di struméstnici ed informatici.
* Responsabilita
Ha piena responsabilita dell'attivita direttamestimlta, delle istruzioni impartite¢
nonché del conseguimento degli obiettivi assegnati.

o o =

SETTORE TECNICO E GESTIONE DEL TERRITORIO D3 INGEGN |IERE
espletamento di compiti di alto contenuto spediabisprofessionale in attivita di ricerca, anabsi
valutazione di dati e norme tecniche per la pregane di interventi. Le attivita svolte
comprendono il supporto e la consulenza all'intededi’ente ed il coordinamento delle relazioni
con esperti esterni.
eventuale attribuzione della funzione di direzioegponsabile delle unita organizzative di massima
dimensione presenti nell’ente, caratterizzata deelevato grado di responsabilita, di autonomia
gestionale ed organizzativa, nonché il prodottorésdltato come previsto dal C.C.N.L..

categoria| D

profilo

. FUNZIONARIO, ISTRUTTORE DIRETTIVO
professionale

» Complessita delle prestazioni
Attivita caratterizzata da contenuti di tipo teanigestionale o direttivo con
responsabilita di risultati relativi ad importaatdiversi processi produttivi/
amministrativi
* Professionalita
Elevate conoscenze plurispecialistiche, la cui baggca & acquisibile con il
caratteristiche diploma di laurea, con frequente necessita di aggimento.

del profilo | «  Autonomia operativa
professionale In rapporto alle relazioni organizzative internendtura negoziale e complessa,
gestite anche tra unita operative diverse da qdebg@partenenza, relazioni esterne
(con altre istituzioni) di tipo diretto. Relazioodn gli utenti di natura diretta, anche
complesse, e negoziale.
* Responsabilita
Riferita alla elevata complessita dei problemi ffeoatare basata su modelli teorici
non immediatamente utilizzabili

Il personale appartenente alla categoria D espletaiofuindi elevato contenuto professionale che si
concretizzano in attivita di studio, di ricerca, elaborazione di piani e programmi, di predispasigi e
formazione di atti e provvedimenti di notevole grad difficolta. L’attivita & caratterizzata da anbmia di
iniziativa nell'ambito degli obiettivi assegnatipre facolta di decisione ed assunzione di respolitsabi
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correlata all'attivita direttamente svolta, alleadiive impartite ed al conseguimento degli obigtti

La collocazione al vertice dell’'unita organizzatdiamassima dimensione da luogo all'attribuzionéade
funzione di Responsabile di Settore e, con essk dieezione della struttura e di quelle sottoedane del
relativo personale.

Il dipendente di categoria D, in particolare:

provvede, alla programmazione, al coordinamentta direzione, alla gestione, all'indirizzo ed al
controllo di tutte le attivita attribuite e da panger le deliberazioni per quanto di competenza;

elabora relazioni, pareri, proposte, documentiesthdi provvedimenti amministrativi e regolamenti
volti ad assicurare l'osservanza dei criteri di alagta gestionale, speditezza amministrativa ed
economicita di gestione;

esercita funzioni con rilevanza esterna, per atfindivi e vincolati, ove sia espressamente previa
norme regolamentari e statutarie;

cura la gestione dei servizi, delle opere minutedalle forniture comunque occorrenti per
'amministrazione o ad essa incombenti;

predispone elaborati statistici;

rilascia copie, estratti e certificati nell'ambdelle proprie attribuzioni.

Nell’lambito dei diversi “Settori di attivita”, il gpendente di categoria D assume, inoltre, le sjobef
attribuzioni, funzioni e competenze rispettivamentiicate:

SETTORE AMMINISTRATIVO E SERVIZI ALLA PERSONA
redige pareri e provvedimenti che richiedono apprdita e specifica conoscenza nel campo delle
varie discipline giuridiche anche per le problemiadi di altri settori;
provvede alla disamina di proposte normative, daitp di vista della tecnica legislativa, della
fattibilita e dell’efficacia;
esprime pareri su quesiti di natura giuridica pstpaia in rapporto alla specifica attivita che al
contenzioso;
esegue l'analisi delle dinamiche contrattuali eaderattivita inerenti alla risoluzione delle verze
giuridiche ed economiche in materia di rapportongiego e di lavoro;
svolge attivita di collaborazione col segretarioncmale.

SETTORE FINANZIARIO
svolge attivita di ricerca, studio ed elaboraziodie dati in funzione della programmazione
economico finanziaria e predispone gli atti petab®razione dei diversi documenti contabili e
finanziari;
provvede all'istruttoria e la revisione di praticbentabili, riferite alle discipline contabili, bitarie
e fiscali; esegue acquisti e forniture;
partecipa all'impostazione e gestione del bilamgmunale;
esegue operazioni di contabilita provvedendo archgte le altre operazioni connesse, nonché la
revisione di situazioni contabili, statistiche e idventario, firmando atti e documenti di natura
vincolata previsti da procedure predeterminate;
cura la tenuta dell'albo dei fornitori, dei librbotabili e dei documenti specifici;
gestione personale contabile.
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categoria| C

profilo

professionale ISTRUTTORE

e Complessita delle prestazioni
Attivita caratterizzata da contenuti di concetto cesponsabilita di risultati relativi a
specifici processi produttivi/ amministrativi.
» Professionalita
Approfondite conoscenze monospecialistiche, lbase teorica € acquisibile con la
scuola media superiore, ed un grado di esperienzigmnale, con necessita di
caratteristiche aggiornamento.

del profilo | «  Autonomia operativa
professionalg In rapporto alle relazioni organizzative interneclae di natura negoziale ed anche
con posizioni organizzative al di fuori dell'unibdganizzativa di appartenenza,
relazioni esterne (con altre istituzioni) anchéld diretto. Relazioni con gli utenti
di natura diretta, anche complesse, e negoziale.
* Responsabilita
Limitata alla media complessita dei problemi dacaffare basata su modelli esterni
predefiniti e significativa ampiezza delle soluZipnssibili.
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Il personale appartenente alla categoria C espletaohinche richiedono approfondite conoscenze
monospecialistiche, di contenuto professionale iadujle col diploma di scuola media superiore, ach
specifico, in ambito amministrativo, tecnico o alrite, congiuntamente o0 meno alla direzione diaunit
organizzative di minima dimensione. L’attivita éraiderizzata da un’autonomia di iniziativa circatar
secondo istruzioni di massima, al proprio ambiterafivo, e da responsabilita di risultato relatieame a
specifici processi produttivi e/o amministrativipnthé da relazione organizzativa interna, ancheatlira
negoziale, ed esterna. La competenza € limitateoblgmatiche di media complessita, da affrontala su
base di modelli esterni predefiniti e con una digaiiva ampiezza delle soluzioni possibili.

In particolare, nell'ambito della propria unita argzzativa e delle relative competenze:

provvede alla gestione dei rapporti con tutte lpologie di utenza, relativamente all'unita di
appartenenza;

svolge attivita istruttoria, curando la raccolt&ldborazione e l'analisi dei dati nel rispetto Idel
procedure e degli adempimenti di legge ed avvalsindktle conoscenze professionali tipiche del pwofi
ai fini della successiva adozione di atti e proveeshti;

svolge le funzioni di responsabile del procedimeatfidatogli, nei modi previsti dalle disposiziodi
legge e regolamentari, valutando, ai fini istruftde condizioni d’ammissibilita, i requisiti di
legittimazione ed i presupposti che siano rilevaeti I'emanazione dei provvedimenti;

cura in genere, la predisposizione degli atti dmpetenza della struttura, provvedendo, in quanto
necessario, alla copia dattilografica o telemadielgproprio lavoro;

collabora, nell’lambito deBervizio, con il titolare di posizioni organizzative perdtivita di competenza
di questo ultimo.

Nellambito delle diverse “aree di attivita”,iftruttore assume le specifiche attribuzioni, funzioni e
competenze rispettivamente indicate:

SETTORE AMMINISTRATIVO E SERVIZI ALLA PERSONA
espleta attivita inerenti ai procedimenti ammimisti individuando i provvedimenti da adottare in
attuazione di disposizioni di legge e regolamerdgatelle direttive impartite;
provvede alla raccolta e conservazione di attiudwenti, norme e pratiche amministrative aventi
rilevanza per lo specifico servizio;
provvede alla redazione di verbali di commissiogreppi di lavoro;
provvede alla tenuta e all'aggiornamento degli sozdri e alla tenuta degli archivi in genere.

AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE
esercita, nelle zone di servizio assegnate e naiita di competenza, il controllo sull'osservanza
delle norme in materia di viabilita, di polizia arta, di annona e commercio, di edilizia e di igiene
intervenire prontamente a tutela della pubblicaieapa incolumita, richiedendo, secondo necessita,
I'intervento di altri organi di polizia;
presta assistenza nel trasporto e nell’laccompagmandé persone ferite, informando le competenti
autorita quando il fatto ha relazione con aziofit®se;
presta soccorso a tutte le persone in evidentiiziml di menomazione psichica, anche procurata,
adottando i necessari accorgimenti per evitare mb&sano nuocere a se stesse o ad altri ed
avviandoli, con il loro consenso, a luoghi di cordi pronto soccorso;
accompagna i bambini smarriti possibilmente alte bitazioni oppure alla sede dell'ufficio;
versa, con le modalita stabilite, gli oggetti sniaor abbandonati che abbia rinvenuto o ricevuto in
consegna;
sorveglia che non si verifichino costruzioni o dgifiosenza la prescritta concessione e/o
autorizzazione, accertando inoltre che i cantidiiiz rechino le indicazioni e le tabelle prestit
dalle vigenti disposizioni normative e I'eventuakgnaletica prevista dal codice della strada;
custodisce con cura tutti i bollettari dati in cari compilando integralmente e correttamente le
bollette di contestazione o di conciliazione e deando senza indugio I'eventuale smarrimento;
vigila affinché siano osservati gli orari di ape#ie chiusura degli esercizi commerciali e tutte le
norme legislative e regolamentari a questi ultiestthate;
stende rapporto di ogni reato commesso in propeagnza, salvo che si tratti di reato punibile a
querela di parte, da inoltrare alla competenter&atgiudiziaria;
espleta tutte le mansioni inerenti ai compiti dd &inzioni di istituto con I'obbligo di atteneralle
disposizioni impartite.

SETTORE TECNICO E GESTIONE DEL TERRITORIO
svolge attivita di natura tecnica, in collaboraz@on le professionalita di livello superiore, auda
in particolare, per la parte di competenza, la zexe e l'esecuzione di progetti, nonché la
direzione, la vigilanza e la contabilita dei layori
espleta attivita esterna per sopralluoghi e vipitesso cantieri, abitazioni, impianti ed opere per
verificarne la legittimita e la regolarita rispetdostrumenti urbanistici ed edilizi, di igiene e di
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abitabilita, per reprimere abusivismi e favorihdoni;

esegue rilievi, misure, controlli, perizie, disegmenici, operazioni e rappresentazioni grafichms, t
di frazionamento e rilevamenti catastali in relagiaalla specifica competenza e professionalita,
anche con I'impiego di supporti informatici;

esegue gli adempimenti tecnici relativi ad intetvenl suolo pubblico, al rifornimento dei material
di consumo, alla tenuta ed aggiornamento dei @dditivi alla manutenzione delle infrastrutture,
delle opere e degli impianti;

provvede all’'assistenza ai lavori delle impreséetafando la vigilanza di competenza, anche nella
realizzazione di opere da parte di enti privatimpeesi gli eventuali ripristini conseguenti ad
occupazioni di suolo pubblico;

redige documenti e certificazioni nell'ambito diopedure definite, nonché proposte di atti
amministrativi inerenti all’attivita della propriastruttura organizzativa, ivi compresi quelli
occorrenti per I'espletamento di gare di appalto.

SETTORE FINANZIARIO
svolge attivita di natura contabile, in collaboma® con le professionalita di livello superiore,
relativamente all'istruttoria e la revisione di fiche contabili, provvedendo alla predisposizione
della connessa documentazione (schemi di conteaitprizzazioni, riscossione e/o pagamenti e
simili);
esegue operazioni di contabilita prestabilite dettive superiori e tutte le operazioni connesse,
anche mediante I'impiego di supporti informatici;
provvede alla revisione di situazioni contabilgtitiche e di inventario.

*kkkkkkkkk

categoria| B

profilo

. COLLABORATORE PROFESSIONALE, ESECUTORE
professionale

» Complessita delle prestazioni
Attivita caratterizzata da contenuti di tipo opemitcon responsabilita di risultati
parziali rispetto a piu ampi processi produttividrainistrativi.
» Professionalita
Buone conoscenze specialistiche, la cui base teeéracquisibile con la scuola
media dell’obbligo generalmente accompagnato ddisareto grado di
caratteristiche de| esperienza.
profilo | «  Autonomia operativa

professionalg In rapporto alle relazioni organizzative interngigdo semplice anche tra pit
soggetti interagenti, relazioni esterne (con adtiituzioni) di tipo indiretto e
formale. Relazioni con gli utenti di natura diregtéimitata alla corretta
esecuzione del proprio lavoro nell'ambito d’istardidettagliate.
* Responsabilita
Limitata alla discreta complessita dei problemaffaontare e discreta ampiezza
delle soluzioni possibili.

Il personale appartenente alla categoria B espletaiofuin che richiedono buone conoscenze
specialistiche, od anche monospecialistiche, labase teorica € acquisibile con specifico diploredad
scuola dell'obbligo eventualmente accompagnatoatai @i formazione specialistici (per le altre grde
predette funzioni sono svolte congiuntamente o malie direzione di contesti organizzativi di minima
dimensione ed al coordinamento di figure professiadh livello inferiore. L'attivita di competenza di tipo
operativo ed € caratterizzata da responsabilitésditati parziali, rispetto a piu ampi processoguttivi e/o
amministrativi, e da una discreta complessita deitdblematiche da affrontare.

Nell’'ambito dei diversi “Settori di attivita”, il gpendente di categoria &sume le specifiche attribuzioni,
funzioni e competenze rispettivamente indicate:

SETTORE AMMINISTRATIVO E SERVIZI ALLA PERSONA
svolge nell'ambito dell’'unita organizzativa, attvamministrativa e/o contabile;
provvede alla redazione e trascrizione di atti @pedimenti, anche utilizzando software grafico,
fogli elettronici, word processor e sistemi di vadgcrittura, nonché alla spedizione di fax e telefa
provvede alla gestione della posta in arrivo eplartenza e al protocollo;
collabora alla gestione ed organizzazione deghigrce degli schedari;
mantiene in ordine ed aggiornato I'archivio cartace
cura la raccolta e conservazione di atti, datutstri e documenti, secondo istruzioni definitegiaty
rilevanza per lo specifico servizio;
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esegue la copia dattiloscritta del proprio lavoquella di atti e documenti elaborati da altri noéic

la redazione di verbali sintetici e la loro tragrne dattiloscritta,;

collabora ed opera su procedure amministrativetaigier attivita diinput ed output per quanto
occorre all’economia e all’efficacia del lavoro #eo

provvede inoltre, se abilitato, allo notifica ditiatgarantendone la buona esecuzione e la
tempestivita, e alla pubblicazione all'albo predodegli atti del’amministrazione comunale e di
altre amministrazioni che ne facciano richiesta.

SETTORE TECNICO E GESTIONE DEL TERRITORIO
Sono richieste buone conoscenze specialisticheue/discreto grado d’esperienza diretta nelle
mansioni che hanno contenuto di tipo operativo remponsabilita di risultati parziali rispetto a piu
ampi processi produttivi/amministrativi.
Provvede all’esecuzione di interventi di tipo mamiivo e risolutivo su apparecchiature,
attrezzature, immobili, verde pubblico, arredi,camézzi ed impianti, alla conduzione e all'utilizzo
di macchinari complessi, motomezzi, automezzi edamiae operatrici per il trasporto di materiali
el/o persone.
Provvede inoltre, se richiesto, al rilascio di de@zioni e documenti, notifica atti, utilizza e
provvede all'inserimento di dati di qualsiasi gener
L'attivita € caratterizzata da discreta complesdigh problemi da affrontare e discreta ampiezza
delle soluzioni possibili.

SETTORE FINANZIARIO
Sono richieste buone conoscenze specialisticheur/discreto grado di esperienza diretta nelle
mansioni che hanno contenuto di tipo operativo riemponsabilita di risultati parziali rispetto a piu
ampi processi amministrativi.
Provvede alla copiatura di testi e alla predisposiz di prospetti e tabelle con I'ausilio di strumtie
informatici, all'utilizzo, gestione, conservazione aggiornamento degli archivi, rilascia
certificazioni e documenti, notifica atti.
L'attivita € caratterizzata da discreta complesdita problemi da affrontare e discreta ampiezza
delle soluzioni possibili.
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categoria| A

profilo

professionale OPERATORE

e Complessita delle prestazioni
Attivita caratterizzata da contenuti di tipo awsild rispetto a pit ampi processi
produttivi/ amministrativi.
» Professionalita
Conoscenza di tipo operativo generale (la cui bemgca si sviluppa con la scuola
caratteristichg media dell'obbligo) acquisibile con esperienzattirsulla mansione.

del profilo | «  Autonomia operativa
professionalg In rapporto alle relazioni organizzative di tip@palentemente interno basate su
interazione tra pochi soggetti e limitata alla etta esecuzione del proprio lavoro
nell'ambito di istruzioni dettagliate.
* Responsabilita
Limitata alla corretta esecuzione del proprio lavaronché alle problematiche
lavorative di tipo semplice.

Il personale appartenente alla categoria A svolgedaonpolivalenti che richiedono conoscenze di tipo
operativo generale, la cui base teorica € acqlesiiol diploma di della scuola dell'obbligo, caemtzzate da
problematiche di lavoro di tipo semplice. Nell'atabdei diversi “Settori di attivita”, Bperatore assume le
specifiche attribuzioni, funzioni e competenze espamente indicate:

SETTORE AMMINISTRATIVO E SERVIZI ALLA PERSONA
provvede al trasporto ed alla consegna o recapitwatkriali, suppellettili, fascicoli, corrispondem
ed altro sia all'interno della sede di servizio eligesterno;
esegue lavori che richiedono l'impiego di apparéacine di facile uso, quali la riproduzione
fotostatica di atti e documenti, la trasmissiondak, ecc., nonché la raccolta e la rilegatura dei
lavori eseguiti;
provvede alla disciplina dell’accesso del pubblagli uffici, alla distribuzione di stampati e/o
moduli all'utenza, svolgendo, all'occorrenza, atéwdi sportello;
svolge, altresi, attivita di sorveglianza dei lact#nendone in consegna le chiavi e provvedendo
all'apertura ed alla chiusura degli stessi;
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esegue, secondo necessita, la pulizia di localissin ed arredi, anche con limpiego di
apparecchiature di facile uso;

provvede alla conduzione di veicoli di servizior flerasporto di persone o cose, osservando tutti
gli accorgimenti prescritti per la sicurezza detit¢rasportati;

cura la custodia del mezzo affidatogli e dei docotinei pertinenza, ne controlla lo stato di
efficienza e provvede alla piccola manutenzione;

svolge tutte le altre mansioni e operazioni di tgpesiliario e di supporto nell’'ambito dei servizi
generali;

SETTORE TECNICO E GESTIONE DEL TERRITORIO
svolge prevalentemente attivita tecnico-manualghancon I|mp|ego di apparecchiature di facile
uso o macchine semplici, in modo integrato con afper di piu elevato contenuto professionale,
per tutti gli interventi di natura tecnica riguandiaedifici, impianti, strade, condotte idriche e
fognarie, verde pubblico, ecc.;
provvede, nei modi prescritti 0 comunque idondg ptotezione delle parti di lavoro eseguite e dei
materiali predisposti e/o da utilizzare;
esegue direttamente semplici interventi di manutgreze riparazione generica, ove non vi sia altro
personale specificamente a cid incaricato e nomichéesto, per lo svolgimento di tale attivita, il
possesso di specifiche autorizzazioni;
comunica a chi di competenza ogni questione ineraintunzionamento dei servizi;
esegue la pulizia dei pozzi di contenimento, ganachd I'efficienza delle rete fognaria;
provvede alla conduzione dei mezzi di servizio;
provvede, ove espressamente incaricato, alla skewmeg e custodia di impianti o anche di spazi
adibiti a verde pubblico, custodendone le chiavactiesso per I'apertura e la chiusura dei relativi
locali o varchi di accesso, assicurandone l'intageila protezione sulla base di precise dispasizio
eseguendo interventi di manutenzione genericaampresa la pulizia, azionando e verificando gli
impianti di sicurezza, segnalando eventuali guastendi e situazioni non ordinarie, collegandosi
direttamente, in caso di emergenza o necessitdeaurtorita pubbliche preposte agli interventi.
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