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TITOLO I  

ORGANIZZAZIONE DELLA STRUTTURA  
 

Capo I  

Principi generali  

Art.1  

Contenuto del regolamento  
1.Il presente regolamento contiene le norme che disciplinano, nell'ambito della legislazione vigente in 

materia, l'organizzazione degli uffici e dei servizi dell'ente, nonché la dotazione organica, con 

riferimento a quanto disposto dal Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali approvato 

con il D. Lgs. 18 agosto 2000, n.267 ( di seguito denominato T.U.E.L.), dal D.Lgs.3 febbraio 1993 n.29 

( D. Lgs.29/93 ) come modificato dal D.Lgs.31 marzo 1998, n.80 e dallo Statuto comunale.  

Art.2  

Disciplina dello stato giuridico e del trattamento economico del personale  
1.Ai sensi del D.Lgs.29/93, il trattamento giuridico ed economico del personale dipendente è  

determinato dalla giunta comunale in conformità ai principi, ai criteri e alla classificazione  funzionale 

risultanti dai contratti collettivi concernenti la disciplina del rapporto d'impiego del  personale degli 

enti locali, nei modi previsti dall'art.45 del D.Lgs.29/93.  

2. Gli accordi decentrati raggiunti nelle materie ad essi riservati, a norma delle disposizioni vigenti,  

saranno recepiti dalla giunta comunale.  

Art.3  

Principio di distinzione  
1.L'organizzazione del Comune è impostata in base al principio di distinzione tra la funzione di  

direzione politica e quella di direzione amministrativa.  

2.La funzionalità della struttura è garantita dal rapporto fiduciario tra il sindaco ed il segretario  

comunale, quali organi che esprimono al vertice, rispettivamente, le funzioni di direzione politica e di 

direzione amministrativa.  

3.E' riservata agli organi rappresentativi la funzione di indirizzo politico - amministrativo, che 

comprende la definizione degli obiettivi, dei programmi, delle priorità ed agli organi burocratici, 

segretario comunale, dirigenti e capi settore, la gestione amministrativa funzionale alla definizione  dei 

programmi e al conseguimento dei risultati.  

Art.4  

Principi organizzativi di base  
1. La struttura organizzativa è costruita in modo tale da realizzare la funzionalità rispetto ai programmi 

definiti e ai relativi compiti assegnati onde perseguire obiettivi di efficienza, efficacia ed  economicità.  

2. Essa, pertanto, improntata a criteri di flessibilità, collaborazione e massima interscambiabilità,  

compatibile con le specificità professionali e la loro costante qualificazione e/o riqualificazione, attua la 

più ampia autonomia gestionale in modo da assicurare il collegamento delle attività degli uffici onde 

perseguire simultaneamente tutti i fini istituzionali del comune e gli interessi pubblici che i suoi organi 

di governo hanno stabilito di tutelare.  

3. Devono essere previste posizioni funzionali, organi, istituti e uffici atti a garantire l'imparzialità e la 

trasparenza dell'azione amministrativa.  

Art.5  

Relazioni sindacali  
1. Il sistema delle relazioni sindacali si sviluppa secondo la disciplina dettata dal titolo secondo del 

C.C.N.L. 1998-2001 stipulato in data 31 marzo 1999.  



 

Capo II  

Ordinamento degli uffici - Classificazione delle funzioni - Organizzazione del lavoro  

Art.6  

Struttura organizzativa  
1.L'organizzazione degli uffici e dei servizi del Comune di CASOLE D’ELSA è disciplinata, in 

conformità alle disposizioni dello Statuto, dal presente regolamento, in base a criteri di autonomia, 

funzionalità ed economicità di gestione e secondo principi di professionalità e responsabilità.  

2. Il modello strutturale funzionale è basato essenzialmente sui seguenti livelli organizzativi :  

a) AREA : l’area comprende uno o più servizi raggruppati secondo le specifiche esigenze dell’ente con 

criteri di omogeneità ma anche di correlazione logica e funzionale con gli obiettivi programmatici, 

annuali e pluriennali, e progettuali dell’Ente.  

b) SERVIZIO : il servizio costituisce un’articolazione dell’area. Interviene in modo organico in un 

ambito definito di discipline o materie per fornire servizi sia interni che esterni all’Ente, realizzando 

così un’attività gestionale specifica in modo organico;  

c) UFFICIO E UNITA’ OPERATIVA: l’ufficio e l’unità operativa costituiscono l’articolazione interna 

al servizio per garantire l’operatività in ambiti specifici della materia e per erogare i servizi alla 

collettività.  

3.L'assetto strutturale del comune di CASOLE D’ELSA è rappresentato nell'organigramma, allegato 

"A" del presente regolamento quale parte integrante e sostanziale.  

Art.7  

Assetto direzionale  
1. Il vertice della struttura organizzativa è costituito dal segretario comunale, dai dirigenti e dai 

responsabili di area.  

2. Il segretario comunale, i dirigenti ed i responsabili di area costituiscono la conferenza dei servizi, 

organismo di collaborazione, coordinamento e verifica dell'attività. Essa può essere integrata, per 

l'esame e la decisione di questioni particolarmente complesse sotto il profilo tecnico e giuridico, con  

esperti altamente specializzati nella materia oggetto di confronto e discussione.  

3. In caso di nomina del direttore generale, l'attività gestionale e di direzione affidata dal presente 

regolamento al segretario comunale è ad esso riferita ed il decreto di nomina del Sindaco disciplina  

il rapporto tra le due figure.  

Art.8  

Il segretario comunale  
1. Al segretario comunale, nel rispetto delle direttive impartitegli dal sindaco dal quale dipende 

funzionalmente, in osservanza della legge che ne disciplina lo stato giuridico, ruolo e funzioni, è 

affidata la direzione complessiva della struttura burocratica onde garantire la realizzazione degli 

obbiettivi del Comune.  

2. Ad esso, con provvedimento del sindaco, possono essere affidate le funzioni di direttore generale 

oltre che la responsabilità diretta di uno o più servizi quando se ne presenti l'opportunità in relazione al 

tipo di professionalità rivestita dai funzionari apicali od al limitato numero di posti in dotazione 

organica di tali posizioni apicali.  

3. Egli sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei dirigenti e dei responsabili di area e ne coordina 

l'attività, sostituendosi ad essi in caso di inadempienza, inerzia, sviamento dagli indirizzi e direttive 

degli organi di governo, che possano pregiudicare il raggiungimento dei risultati e comunque in ogni 

caso in cui si verifichi un vuoto nella gestione delle funzioni del settore, salvo che il sindaco, anche su 

richiesta dello stesso segretario non disponga diversamente.  

3 bis. In caso d'inerzia o di ritardo, da parte del responsabile del procedimento competente, 

nell'adozione degli atti rientranti nella sua esclusiva competenza che possano determinare pericolo di 



danno o pregiudizio per l'interesse pubblico, il Segretario Comunale, diffida il responsabile, fissando 

allo stesso un termine perentorio entro il quale provvedere. 

Qualora l'inerzia o il ritardo permangano, od anche nel caso di grave inosservanza delle direttive da 

parte del responsabile interessato, che determinino pregiudizio per il pubblico interesse, l'atto è 

adottato, previa contestazione, dal Segretario comunale, il quale informa contestualmente il Sindaco e 

l'Assessore di riferimento. 

Nelle ipotesi di cui ai commi 1 e 2, può essere attivato, a carico del Responsabile inadempiente, il 

procedimento di contestazione dei relativi addebiti, ad ogni effetto di legge, di regolamento, di 

contratto collettivo e di contratto individuale di lavoro. 

Nei procedimenti ad istanza di parte, il privato, nei casi di inadempienza del Responsabile di 

Procedimento circa i termini di conclusione dello stesso, può rivolgersi al Segretario Comunale perché, 

entro un termine pari alla metà di quello originariamente previsto, concluda il procedimento attraverso 

le strutture competenti o con la nomina di un Commissario ad acta. 

4. Svolge altresì nei confronti degli uffici e degli organi di governo funzioni consultive, di legalità e 

garanzia così come previsto dallo statuto comunale.  

5. Esercita l'attività di sua competenza con potestà di iniziativa ed autonomia di scelta degli strumenti 

operativi con responsabilità di risultato.  

6. I risultati sono sottoposti a verifica del sindaco e degli altri organi di governo del comune.  

7. Nel caso in cui al segretario comunale non siano state conferite dal Sindaco le funzioni di direttore 

generale, la sua competenza è determinata in conformità all'art. 108 del T.U.E.L.;  

Art.9  

Il vicesegretario  
1. E' istituita la figura del vicesegretario comunale.  

2. L'incarico di vicesegretario comunale è affidato ad un responsabile di area funzionale, nelle cui 

competenze di norma comunque la responsabilità della Segreteria, Affari generali e del Personale, 

stante il possesso di qualifica apicale. Egli, ferme restando le specifiche responsabilità, svolge compiti 

sussidiari, strumentali, complementari e di ausilio del Segretario Comunale e lo sostituisce nei casi di 

vacanza, assenza o impedimento.  

3. L'incarico di Vicesegretario Comunale è conferito o revocato dal Sindaco con apposito 

provvedimento, sentito il Segretario Comunale.  

Art. 10  

I dirigenti  
La crescente complessità dell’attività amministrativa e gestionale dell’Ente rende indispensabile 

l’introduzione della dirigenza nella struttura organizzativa dell’Ente al fine di conseguire la migliore 

qualificazione della stessa. Il numero dei dirigenti risulterà dagli atti di programmazione annuale e 

triennale delle risorse umane.  

Art.11  

I responsabili di area  
1. Il responsabile dell’area è il funzionario o dirigente che riveste la qualifica apicale dell’area 

medesima.  

2. E' il responsabile dei servizi appartenenti alla propria area, il responsabile tecnico dei servizi stessi ai 

sensi degli artt. 107 e 109 del T.U.E.L., esprime i pareri previsti dall’art.49 del medesimo T.U. ed è il 

responsabile del procedimento del settore ai sensi della legge 241/90. 

3. Le modalità di conferimento, della pesatura delle Posizioni Organizzative, oltre al riconoscimento 

delle Alte Professionalità sono disciplinate dal Regolamento delle Aree delle Posizioni Organizzative e 

delle Alte professionalità allegate al presente Regolamento (All. a). 

 

Art.12  



Attribuzioni gestionali  
Il Segretario comunale/Direttore generale, i dirigenti ed i capi settore esercitano le attribuzioni previste 

dal D. Lgs. n.29/93 e successive modifiche e integrazioni nonché dal T.U.E.L..  

Diversa ripartizione delle attribuzioni ( trasferimento di competenze gestionali dai dirigenti al 

Segretario comunale e dai responsabili di area ai dirigenti) potrà essere disposta con provvedimento del 

Segretario comunale, (eventualmente valutato in sede di conferenza di servizi), sulla base dei criteri 

seguenti:  

- assenza di adeguate professionalità tra i titolari della competenza per la realizzazione di particolari 

progetti, iniziative, ecc.. In tale caso trattasi di attribuzione di competenza limitata nel tempo;  

- possibilità di conseguire migliori risultati nell’interesse dell’Ente. Può trattarsi di attribuzione 

temporanea o per un periodo di tempo illimitato;  

- valutazione parzialmente negativa di precedenti prestazioni in situazioni comparabili e conseguente 

necessità di evitare la ripetizione di risultati non completamente positivi.  

Art.13  

Ufficio di supporto agli organi di direzione politica  
E’ istituito l’Ufficio di supporto all’azione politico-amministrativa del Sindaco e della Giunta e lo 

stesso è posto alle dipendenze del Sindaco.  

Svolge le seguenti funzioni:  

- elabora proposte progettuali su indicazioni del sindaco, della giunta comunale o dei singoli assessori e 

ne verifica la fattibilità  

- partecipa alle riunioni della giunta comunale salvo diversa disposizione del Sindaco 

- rappresenta i predetti organi di direzione politica in occasione di incontri, riunioni, convegni, ecc. su 

specifico mandato;  

- esercita funzioni istruttorie su progetti ed iniziative di particolare rilevanza;  

- svolge ogni e qualsiasi altra funzione di supporto richiesta dal Sindaco e dalla Giunta Comunale  

- svolge funzioni di segreteria particolare ed eventualmente di ufficio stampa.  

Le predette funzioni possono coesistere con quelle di natura gestionale.  

E’ composto da uno o più dipendenti dell’Ente in posizione apicale (Dirigenti o responsabili di area).  

Con l’atto di nomina da parte del Sindaco vengono stabiliti i rapporti tra il Responsabile dell’Ufficio e 

la struttura direzionale dell’Ente.  

Art.14  

Attribuzioni degli incarichi  
1. Gli incarichi di dirigente e di responsabile di area sono attribuiti dal Sindaco il quale si può avvalere 

delle forme e modalità di cui all'art.109 del T.U. prescindendo dalla precedente assegnazione di 

funzioni di direzione a seguito di concorsi.  

2. Costituisce elemento determinante dell'attribuzione di funzioni direttive, oltre alla specifica 

professionalità richiesta per il corretto esercizio delle funzioni, anche l'idoneità alla guida del settore 

quale viene dimostrata con la capacità di impostare ed indirizzare il personale assegnato affinché 

svolga attività produttiva ed i comportamenti quotidiani in servizio siano conformi ai programmi e 

progetti predeterminati.  

Art.15  

Incarichi dirigenziale e di alta specializzazione  
1. La Giunta Comunale, nelle forme e con i limiti e le modalità previste dall’art.110 del T.U.E.L. e dal 

presente regolamento e nel rispetto della normativa prevista dal CCNL, può deliberare al di fuori della 

dotazione organica l'assunzione con contratto a tempo determinato di personale dirigenziale, di alta 

specializzazione o funzionari dell'area direttiva nel caso in cui tra i dipendenti dell'ente non siano 

presenti analoghe professionalità.  



2. La Giunta Comunale nel caso di vacanza del posto di Responsabile del servizio o per altri gravi 

motivi può assegnare l'incarico, nelle forme e con le modalità previste dal presente regolamento, a 

personale assunto con contratto a tempo determinato o con contratto di lavoro autonomo, ai sensi 

dell'art.110 del T.U.E.L..  

3. I contratti a tempo determinato non possono essere trasformati a tempo indeterminato, salvo che lo 

consentano apposite norme di legge.  

4. I criteri e le procedure di conferimento di incarichi dirigenziali o assimilati e di alta specializzazione 

mediante contratti di lavoro autonomo sono stabiliti dal successivo art.16 per quanto applicabile.  

Art. 16 

Incarichi di collaborazione autonoma 

1 . Contenuto del regolamento 

1. Il presente regolamento disciplina le modalità per il conferimento di incarichi individuali di 

collaborazione autonoma a soggetti estranei all’Amministrazione riconducibili ai contratti di 

prestazione d’opera, ai sensi degli artt.2222 – 2238 del Codice Civile, consistenti nel compimento di 

un’opera o di un servizio da parte di una persona fisica con lavoro proprio e con l’eventuale presenza di 

pochi collaboratori. 

2. La presente regolamentazione non si applica, altresì, nei casi di affidamento delle seguenti tipologie 

di incarichi, in quanto disciplinate in modo specialistico da disposizioni di legge: 

 incarichi per la difesa e rappresentanza in giudizio e il patrocinio dell’Amministrazione nonché 

quelli inerenti attività notarili, in ragione del carattere prettamente fiduciario di scelta e di 

affidamento; 

 incarichi relativi a prestazioni per l’esecuzione di lavori pubblici, di direzione lavori; 

 incarichi per la redazione di strumenti di pianificazione; 

 incarichi relativi ai componenti degli organismi di controllo interno e del Nucleo di valutazione; 

 incarichi relativi alle attività di informazione e comunicazione istituzionale. 

3. Sono inoltre escluse le collaborazioni meramente occasionali che si esauriscono in una sola 

prestazione episodica caratterizzata da un rapporto “intuitu personae” che comportano per loro stessa 

natura una spesa equiparabile ad un rimborso spese, quali ad esempio la partecipazione a convegni e 

seminari, la singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili, nel presupposto che il compenso 

corrisposto sia di modica entità, sebbene congruo a remunerare la prestazione resa e considerato il 

favore accordato dal legislatore che le ha inserite nell’art.53, sesto comma, del D.Lgs. 165/2001, 

rendendole compatibili con lo stretto regime autorizzatorio per i dipendenti pubblici. 

2.  Presupposti di legittimita’ per l’affidamento degli incarichi 

1. L’Ente può conferire incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o 

coordinata e continuativa per esigenze cui non può far fronte con il personale in servizio, in presenza 

dei seguenti presupposti di legittimità: 

a) l’incarico sia previsto in un programma approvato dal Consiglio oppure si riferisca ad attività 

istituzionali stabilite dalla legge; 

b) l’oggetto della prestazione corrisponda alle competenze attribuite dall’ordinamento all’Ente, ad 

obiettivi e progetti specifici e determinati e risulti coerente con le esigenze di funzionalità dell’Ente; 

c) la prestazione abbia natura temporanea e altamente qualificata e siano preventivamente determinati 

durata, luogo, oggetto e compenso della collaborazione. Quest’ultimo deve essere strettamente 

correlato alla professionalità richiesta; deve inoltre essere prevista la verifica del raggiungimento del 

risultato; 

d) l’Ente abbia preliminarmente accertato l’impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse umane 

disponibili al suo interno. 



2. L’accertamento delle predette condizioni per l’affidamento di incarichi di collaborazione autonoma è 

attestata dal dirigente o dal responsabile del servizio cui è demandata la competenza a provvedere 

all’incarico. 

3. I soggetti incaricati ai sensi del presente regolamento devono essere in possesso dei requisiti culturali 

e professionali di cui all’art. 7 – co. 6 – del D.Lgs. n. 165/2001, come modificato dall’art. 46 del D.L. 

n. 112/2008,convertito nella legge 133/08, (particolare e comprovata specializzazione anche 

universitaria). Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di 

stipulazione di contratti d’opera per attività che debbano essere svolte da professionisti iscritti in ordini 

o albi o con soggetti che operino nel campo dell’arte, dello spettacolo o dei mestieri artigianali, ferma 

restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel settore. La specializzazione richiesta deve 

essere oggetto di accertamento in concreto condotto sull’esame di documentati curricula. 

4. Il ricorso a contratti di collaborazione coordinata e continuativa per lo svolgimento di funzioni 

ordinarie o l’utilizzo dei collaboratori come lavoratori subordinati è causa di responsabilità 

amministrativa per il dirigente (o per il responsabile) che ha stipulato i contratti. 

5. I presupposti che legittimano il ricorso alla collaborazione devono trovare adeguata indicazione nel 

provvedimento di incarico. 

3. Programmazione degli incarichi 

1. Gli incarichi di collaborazione autonoma di cui al presente regolamento possono essere affidati solo 

per lo svolgimento di attività istituzionali stabilite dalla legge o previste in un programma approvato 

dal Consiglio, ai sensi di quanto previsto dall’art. 3 – co. 55 – della L. n. 244/2007, come sostituito 

dall’art. 46 – co. 2 - del D.L. n. 112/2008,convertito nella legge 133/08. 

2. La delibera di approvazione del programma indicato al comma precedente costituisce allegato al 

bilancio di previsione, ai sensi dell’art. 172 del T.U. n. 267/2001 e s.m.i. e deve trovare riscontro nel 

bilancio preventivo annuale, nella Relazione Previsionale e Programmatica e nel bilancio pluriennale 

secondo le disposizioni degli articoli 165 – co. 7, 170 – co. 3 e 171 – co. 3, del sopra citato T.U. 

267/2000 e s.m.i. 

3. In alternativa all’approvazione di uno specifico “programma degli incarichi di collaborazione 

autonoma”, l’Ente può inserire la programmazione degli incarichi in oggetto nella Relazione 

Previsionale e Programmatica, secondo quanto previsto nel Parere della Presidenza del Consiglio dei 

Ministri – Dipartimento della Funzione Pubblica - n.31/08. 

4. Limiti di spesa 

1. Il limite massimo della spesa annua per incarichi di collaborazione di cui al presente Regolamento è 

fissato nel bilancio di previsione, ai sensi dell’art. 3 – co. 56 – della L. n. 244/2007, come sostituito 

dall’art. 46 del D.L. n. 112/2008, convertito nella legge 133/08. 

5. Procedure di affidamento 

1. Gli incarichi vengono conferiti dal dirigente competente , o dal responsabile del servizio interessato 

all’incarico, previa verifica dei presupposti di cui all’art. 2 e nel rispetto dei limiti di spesa fissati nel 

bilancio di previsione. 

2. I provvedimenti di incarico devono indicare i requisiti di professionalità posseduti dal soggetto 

proposto per l’incarico secondo le disposizioni di legge. 

3. Gli incarichi di importo superiore a 206.000 euro, al netto dell’Iva, devono essere affidati previa gara 

di rilevanza comunitaria, quelli compresi tra 20.000 euro, al netto dell’Iva, e 206.000 euro, al netto 

dell’Iva, previa consultazione di almeno 5 operatori. 

L’affidamento diretto è consentito solo in circostanze particolari, quali la diserzione della procedura 

concorsuale, l’unicità della prestazione sotto il profilo soggettivo e l’assoluta urgenza. Sono inoltre 

richiesti i requisiti di idoneità morale, di capacità tecnica-professionale ed   economico-finanziaria in 

relazione all’importo dell’affidamento.                        

6. Bando  



1. Il bando, redatto a cura del Funzionario responsabile, dovrà contenere  

2. Oggetto dell'incarico 

 Requisiti soggettivi 

 Durata dell'incarico 

 Tipologia del contratto 

 Compenso 

 Modalità di selezione 

 Indicazione delle modalità di pubblicazione del bando 

 Scadenza presentazione domande 

 Efficacia del contratto 

7. Pubblicita' ed efficacia del contratto 

1. I contratti  stipulati dall'Amministrazione comunale per incarichi e consulenze sono efficaci  a partire 

dalla data di pubblicazione del nominativo dell'esperto, dell'oggetto dell'incarico e del compenso sul 

sito web del Comune.  

Art.17  

Forma degli atti  
1. L'atto del segretario comunale e dei dirigenti e dei responsabili di area o dei loro delegati, sotto  

l'aspetto formale, assume la veste della " Determinazione ",  

2. Ciascuna determinazione viene iscritta in un registro unico, vidimato dal segretario comunale, 

numerata cronologicamente e contenente la data della sua adozione nonché l’indicazione dell’Ufficio di 

competenza.  

3. La determinazione è atto perfetto con la firma del funzionario competente e diventa esecutiva dopo 

l'apposizione da parte del ragioniere capo del visto di regolarità contabile attestante la copertura 

finanziaria.  

4. Il funzionario competente, dopo aver firmato la determinazione, ne cura la trasmissione al ragioniere 

che ha cinque giorni di tempo per apporre il suo visto, salvo casi di urgenza in cui il termine può essere 

abbreviato d'intesa tra i due. Il ragioniere appena apposto il suo visto riconsegna la determinazione al 

funzionario competente il quale ne trasmette due copie conformi al Messo dell'ufficio segreteria, una 

per la pubblicazione all'albo per 15 giorni consecutivi e l'altra per la conservazione in quell'ufficio a 

conoscenza del segretario comunale anche agli effetti del controllo interno. Alla scadenza del 

quindicesimo giorno, il messo rimette la copia della determina con l'attestazione dell'avvenuta 

pubblicazione al funzionario competente il quale definitivamente attesta sull'originale la mancata 

presentazione di opposizioni.  

5. Le determinazioni in originale vengono conservate, secondo il loro ordine progressivo per anno 

di riferimento, in un raccoglitore. Le copie sono inserite nel fascicolo contenente gli atti del 

procedimento.  

Art.18  

Sistema funzionale  
1. Nell'allegato "B" al presente regolamento, quale parte integrante e sostanziale, è raffigurato il 

sistema funzionale di massima del comune corrispondente ai compiti istituzionalmente propri dell' 

Amministrazione Comunale, restando inteso che appartengono all’area funzionale, così come 

strutturata ai sensi dell’art. 6 del presente regolamento, tutte quelle mansioni ad essa riconducibili 

anche se non esplicitamente elencate.  

2. La verifica delle linee funzionali e la loro attribuzione alle diverse unità organizzative avviene 

annualmente in sede di piano delle risorse e degli obiettivi adottato ai sensi dell'art. 108 del T.U.E.L. e 

dell’art. 21 comma 2 lett. f) e g) del presente regolamento.  

Art.19  



Complessività e flessibilità della dotazione organica  
1.La dotazione organica è strutturata in base al criterio della complessività inteso come dotazione 

complessiva di posti per ciascuna qualifica funzionale onde assecondare l'utilizzazione flessibile del 

personale in coerenza con i programmi amministrativi e con la programmazione economico-finanziaria.  

2. In sede di applicazione del primo contratto collettivo nazionale di lavoro le qualifiche funzionali 

sono ricondotte alle categorie corrispondenti al nuovo sistema di classificazione del personale con  

le modalità ed i criteri ivi previsti con atto della Giunta Comunale.  

3. Il dipendente deve essere adibito alle attribuzioni e mansioni proprie della qualifica di appartenenza, 

nelle quali rientra comunque lo svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento 

degli obbiettivi di lavoro, tenuto conto che tutte le mansioni ascrivibili a ciascuna categoria, in quanto 

professionalmente equivalenti, sono esigibili.  

4. Il dipendente può essere adibito a svolgere compiti specifici non prevalenti della qualifica superiore, 

ovvero, occasionalmente e ove possibile con criteri di rotazione, compiti o mansioni immediatamente 

inferiori, se richiesto dal superiore dell'unità organizzativa cui è addetto, senza che ciò comporti alcuna 

variazione del trattamento economico. A tal fine si applica l'art. 56 del D.Lgs. 29/1993, come 

modificato dal D.Lgs.80/1998.  

Art.20  

Profili professionali e mansionari  
1. I profili descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie della categoria.  

2. I posti vacanti nella dotazione organica sono rappresentati mediante riferimento alla sola categoria di 

ascrizione, secondo le relative declaratorie, con successiva costruzione della professionalità necessaria 

da effettuarsi all'atto della formazione dell'avviso di reclutamento od altri provvedimenti di 

acquisizione delle risorse umane.  

3. La soppressione, l'integrazione e la modificazione dei profili professionali, previa consultazione con 

la R.S.U., rientra nelle competenze del Segretario Comunale, inquadrandosi nella funzione di direzione 

generale e salvo che il Comune non si sia convenzionato per la predetta funzione, che vi provvede con 

proprio atto di organizzazione adottato in riferimento alle esigenze organizzative di ciascuna unità 

organizzativa, sentito il dirigente o responsabile di area e la Conferenza dei servizi.  

Art. 21  

Conferenza dei servizi  
1. E' istituita la conferenza dei servizi.  

2. Essa è composta dal segretario comunale, che la indice e la presiede, e dai responsabili di area.  

Funge da segretario il capo dell'ufficio segreteria o altro dipendente all'uopo designato dal segretario 

comunale.  

3. La conferenza dei servizi si riunisce con cadenza almeno quindicinale in orario di servizio.  

4. Possono richiederne la convocazione straordinaria il sindaco o un funzionario responsabile di 

servizio, con opportuna motivazione.  

5. La riunione della conferenza dei servizi ha lo scopo di :  

a) monitorare l'andamento dei programmi di lavoro e dei procedimenti valutando l'adeguatezza dei 

metodi di lavoro e le modalità di esercizio delle competenze assegnate ai funzionari, nonché la verifica 

della rispondenza dei risultati agli obiettivi;  

b) valorizzare il lavoro collegiale, attraverso l'attuazione del metodo di lavoro di gruppo e la 

costituzione di gruppi di lavoro ;  

c) assicurare la compatibilità dei programmi e delle attività dei vari servizi e settori di attività con le 

previsioni programmatiche ;  

d) esprimere il proprio parere sulle proposte di atti, documenti e provvedimenti in materia di 

programmazione e di bilancio e predisporre e coordinare, sulla base degli indirizzi dettati dagli organi 



elettivi dell'ente, i piani, i programmi e i progetti di ricerca annuali e pluriennali, relativi alla gestione 

degli uffici e dei servizi ;  

e) fornire agli organi elettivi dell'ente, tutte le volte che ne sia richiesta, la consulenza in ogni materia ;  

Art. 22  

Rapporti amministrazione-cittadino  
1. In applicazione di analoga previsione dello Statuto, il comune istituisce l'ufficio pubbliche relazioni, 

il quale dovrà svolgere anche le funzioni di ufficio informazioni all'utenza e accettazione di reclami e 

suggerimenti.  

2. L'ufficio di cui al comma precedente provvederà, inoltre agli adempimenti necessari per la visione e 

il rilascio delle copie degli atti amministrativi ai cittadini e ai consiglieri comunali, nel rispetto degli 

appositi regolamenti approvati in applicazione della legge 241/1990.  

Art.23  

Vigilanza urbana  
1. La disciplina organizzativa della Vigilanza urbana, ai sensi della legge 7 marzo 1986 n.65, e della 

legge regionale, è demandata ad apposito regolamento.  

2. Il trattamento giuridico ed economico del personale della polizia municipale è disciplinato in base al 

presente regolamento ed al C.C.N.L.  

 

Art.24  

Mobilità, principi generali  
1. La mobilità del personale nell'ambito del comune e con gli altri enti destinatari degli accordi relativi 

al personale dipendente dagli enti locali e dalle regioni a statuto ordinario deve rispondere ad esigenze 

di servizio ed è finalizzata al raggiungimento dei seguenti obbiettivi :  

a) razionalizzazione dell'impiego del personale ;  

b) accelerazione delle procedure per la copertura dei posti vacanti ;  

c) avvicinamento del dipendente alla propria residenza anagrafica e/o ricongiunzione con il nucleo 

familiare ;  

d) reciproco interesse dell'ente di provenienza, dell'ente di nuova destinazione e del dipendente ;  

e) riorganizzazione e trasferimento dei servizi ;  

f) attuazione delle deleghe da regione a comune ;  

2. Il dipendente, subordinatamente alla sussistenza delle condizioni e requisiti di cui sopra , ha diritto 

alla mobilità interna.  

3. Inoltre, a domanda. motivata e documentata, è consentito il trasferimento ad altro ente locale, a 

condizione che si verifichino i presupposti.  

Art.25  

Mobilità interna  
1. Si intende per mobilità interna soltanto quella che comporta il trasferimento da una all'altra area e/o 

il mutamento del profilo professionale all'interno della categoria di appartenenza. 

2. Il criteri generali per la mobilità interna vengono stabiliti a livello di concertazione. I singoli 

provvedimenti di mobilità adottati sia per trasferimento tra servizio e area e/o mutamento di profilo 

professionale vengono adottati con apposito atto, rispettivamente, del Responsabile di area o del 

Segretario Comunale, sulla base dei criteri sopra determinati, anche ricorrendo alle necessarie iniziative 

di riqualificazione professionale e alla verifica dell'idoneità delle mansioni.  

Art.25 - Bis 

Mobilità esterna tra Enti – Art. 30 D.lgs 165/01 e s.m.i 

1.le procedure di assunzione mediante mobilità esterna art. 30 D.lgs. 165/2001 sono regolate dai 

Requisiti generali e procedure di mobilità esterna allegati al presente regolamento (All. b). 



 

 

TITOLO II  

PROGRAMMAZIONE RISORSE UMANE E RECLUTAMENTO  
Capo I  

Norme generali  

Art. 26  

Ambito di applicazione  
1. Il presente Titolo II disciplina le modalità di programmazione del fabbisogno di personale nonché  

le procedure per l'accesso all'impiego, con qualsiasi forma e tipologia costituito, presso  

l'amministrazione Comunale.  

Art.27  

Fasi di programmazione e controllo dell'azione amministrativa  
1. La programmazione dell'azione amministrativa coincide con la fase di approvazione del bilancio di 

previsione, annuale e pluriennale e relativa relazione previsionale e programmatica, attraverso cui si 

attua l'indirizzo politico degli organi di governo del comune.  

2. Essa si svolge nei seguenti passaggi :  

a) operazione di rilevazione e reporting dei dirigenti o responsabili di area dettagliatamente 

rappresentata in una relazione nella quale si raffigura lo standard di prestazione dei servizi, la dotazione 

e l'impiego delle risorse, lo stato di attuazione dei programmi e progetti assegnati nell'anno in corso ed i 

risultati raggiunti rispetto agli obiettivi prefissati ;  

b) esame coordinato delle relazioni in sede di Conferenza dei Servizi, che esprime un giudizio 

complessivo unitario da rappresentare al Sindaco e alla Giunta Comunale ;  

c) redazione di un documento da parte di ciascun dirigente o responsabile di area, previo confronto con 

l'Assessore di riferimento, contenente la proposta di programmi generali di funzione,  

programmi specifici di servizio, progetti con indicazione delle modalità e termini di realizzazione e 

delle risorse necessarie alla realizzazione ;  

d) sessione di negoziazione tra Giunta Comunale, Segretario Comunale/Direttore generale, dirigenti e 

responsabili di area degli obiettivi, dei programmi e delle dotazioni con individuazione di priorità sulla 

base della definizione delle linee generali di bilancio e degli indirizzi di politica economica ad opera 

della Giunta;  

e) predisposizione della proposta di bilancio di previsione ad opera della Giunta Comunale da 

sottoporre all'approvazione del Consiglio Comunale;  

f) il Segretario Comunale/Direttore generale, sentita la conferenza dei servizi, formula la proposta di 

piano delle risorse e degli obiettivi contenente i programmi e gli obiettivi gestionali propri di ciascuna 

area nonché l'attribuzione delle risorse umane e strumentali.  

g) la Giunta Comunale approva il piano delle risorse e degli obiettivi.  

3. Le fasi di cui alle lettere a), b), c), d), ed e) , devono concludersi entro il mese precedente quello di 

approvazione del bilancio di previsione; le fasi f) e g) devono concludersi entro un mese dalla 

approvazione del bilancio di previsione.  

4) La programmazione dell'attività amministrativa di gestione ed i relativi documenti sono oggetto di 

informazione preventiva, ovvero prima della definitiva approvazione dall'organo competente detta 

documentazione deve essere inviata alle relative OO.SS.  

5) Tutta la predetta attività amministrativa è infine sottoposta al sistema organico di controlli previsti ai 

sensi del D. Lgs. n.29/93 e successive modifiche e integrazioni nonché del D. Lgs. n.286/99. In tal 

senso la Giunta comunale, ai sensi dell’art. 20 del D. Lgs. n.29/93, provvede all’istituzione del nucleo 

di valutazione o del servizio di controllo interno , determinandone anche il compenso. Il nucleo di 



valutazione è presieduto dal Segretario comunale e da due esperti dipendenti di Pubbliche 

Amministrazioni oppure presso soggetti terzi esperti in materia di gestione delle risorse umane previa 

valutazione di curriculum.  

Il nucleo di valutazione fra l'altro:  

a) ha il compito di verificare, mediante valutazioni comparative dei costi e dei rendimenti, la 

realizzazione degli obiettivi, la corretta ed economica gestione delle risorse pubbliche , l’imparzialità 

ed il buon andamento dell’azione amministrativa;  

b) ha il compito di determinare, con cadenza annuale, anche su indicazione degli organi di vertice, i 

parametri di riferimento del controllo.  

Detto servizio opera in posizione di autonomia e risponde esclusivamente agli organi di direzione 

politica.  

Art.28  

Piano occupazionale pluriennale  
1. L'amministrazione, d'intesa con la delegazione trattante aziendale e nel contesto delle azioni 

programmatorie sopra delineate, definisce la previsione triennale del fabbisogno di personale, 

comprensivo delle unità di cui alla legge 12 marzo 1999, n.68 per conseguire i seguenti obiettivi:  

a) soluzione dei problemi occupazionali  

b) sviluppo dei servizi per rispondere più adeguatamente ai bisogni della comunità ;  

c) riqualificazione dei servizi esistenti per renderli più efficienti ed efficaci.  

2. A tal fine la conferenza dei servizi formula i propri pareri ai sensi dell’art. 21 del presente 

regolamento.  

Art.29  

Programma assunzioni  
1.La conferenza dei servizi provvede annualmente, con proprio atto da adottarsi, con espressione 

unanime, nei limiti delle risorse finanziare e delle connesse direttive agli stessi Responsabili attribuite 

con il piano esecutivo di gestione, alla formulazione di una proposta di piano occupazionale, tenendo 

conto del fabbisogno di risorse umane sulla base dei servizi erogati o da erogare in rapporto agli 

obiettivi prefissati dall'Ente nell'ambito della pianificazione gestionale di cui sopra.  

Tale proposta di piano occupazionale è oggetto di concertazione con le OO.SS.  

Art. 30  

Dotazione organica e assegnazione del personale  
1. La dotazione organica complessiva del comune, costituita dalla somma dei posti previsti per 

ciascuna qualifica categoria, risulta dall'allegato "C" al presente regolamento.  

2. Sulla base delle previsioni della dotazione organica, nonché del modello strutturale e organizzativo 

di questo comune, il segretario comunale/direttore generale, secondo le direttive del sindaco e previa 

consultazione della delegazione trattante aziendale, provvede ad assegnare i singoli lavoratori 

dipendenti alle varie aree.  

3. Tale assegnazione dovrà tenere conto delle categorie di appartenenza e dei profili professionali cui 

ciascun dipendente è tenuto in base all'atto di nomina e al contratto individuale di lavoro con 

riferimento ed in applicazione delle eventuali norme contenute nei contratti collettivi nazionali 

concernenti la disciplina del rapporto d'impiego del personale degli enti locali.  

4. In presenza di particolari esigenze, il comune ha facoltà di procedere ad assunzione di personale a 

tempo determinato, nel rispetto della legislazione vigente in materia e con le modalità di cui 

all'apposito capo del presente regolamento.  

5. Il comune può procedere, nel rispetto e con le modalità dettate dalla legislazione vigente, alla 

trasformazione di posti in organico ad orario pieno in posti ad orario ridotto.  

6. La determinazione della dotazione organica è di competenza della Giunta Comunale, che la effettua, 

previo confronto con le R.S.U. con proprio autonomo atto di organizzazione in base:  



- la mutevolezza delle funzioni e compiti assegnati al comune ad opera della legislazione nazionale e 

regionale;  

- la riforma e revisione dei procedimenti amministrativi;  

- alle scelte programmatiche degli organi di governo.  

7. A tal fine periodicamente con cadenza almeno triennale in coincidenza con la determinazione del 

piano occupazionale triennale, la Conferenza dei Servizi, in base alle direttive e proposte 

metodologiche del Segretario Comunale/Direttore generale, procede alla rilevazione dei carichi di 

lavoro.  

Art. 31  

Forme di accesso  
1.Le forme d'accesso all'impiego sono determinate conformemente alle previsioni recate dall'articolo 

36 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, e successive modifiche ed integrazioni.  

Art.32  

Requisiti generali e speciali per l'accesso  
1.I requisiti generali per l'accesso all'impiego sono determinati in conformità alle prescrizioni recate 

dall'articolo 2, comma 1, numeri 1) e 3), del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 

497, e successive modifiche ed integrazioni.  

2.Gli ulteriori requisiti speciali d'accesso, connessi alla peculiarità delle diverse posizioni professionali 

di riferimento, sono espressamente determinati ed indicati nell'ambito dei singoli bandi concorsuali o 

nel contesto di avvisi analoghi.  

3.I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito, nell'avviso di 

reclutamento, per la presentazione dell'istanza di ammissione.  

Art.33  

Condizioni ostative all'accesso  
1.Non può accedere all'impiego presso l'Ente chi risulti escluso dall'elettorato politico attivo e chi sia 

stato destituito o dispensato dall'impiego presso una pubblica amministrazione per persistente 

insufficiente rendimento, ovvero sia stato dichiarato decaduto da un impiego statale ai sensi 

dell'articolo 127, comma 1, lettera d), del decreto del Presidente della Repubblica 10 gennaio 1957, n. 

3,- ovvero, ancora, sia stato licenziato da una pubblica amministrazione ad esito di procedimento 

disciplinare per scarso rendimento o per aver conseguito l'impiego mediante produzione di documenti 

falsi o, comunque, con mezzi fraudolenti, secondo le disposizioni contrattuali vigenti per ciascun 

comparto negoziale.  

Art.34  

Accertamento dell'idoneità fisica all'impiego  
1.L'Amministrazione ha facoltà di sottoporre a visita medica di controllo i lavoratori da assumere, 

prima della stipulazione del relativo contratto individuale di lavoro.  

2.Il predetto accertamento medico, qualora disposto, è operato dal competente servizio sanitario presso 

la distrettuale Azienda Unità Sanitaria Locale ed è inteso alla verifica della sussistenza d'idoneità psico-

fisica all'utile assolvimento delle attribuzioni connesse alla posizione funzionale da ricoprire.  

3.La visita medica di cui al presente articolo è obbligatoria per i lavoratori addetti alle funzioni soggette 

ad esposizione a fattori a rischio, con specifico riferimento ai requisiti fisici recati dal bando di 

concorso.  

4.In caso di esito impeditivo conseguente all'accertamento sanitario condotto, come nel caso di 

omessa presentazione, da parte del lavoratore, alla visita medica di controllo, senza giustificato motivo 

da comunicarsi, quest'ultimo, tempestivamente all'Amministrazione, non si farà luogo all'assunzione, 

disponendo per l'eventuale scorrimento della graduatoria o per nuova selezione.  

5.Ove l'amministrazione non intenda avvalersi della facoltà di cui al comma 1, acquisirà, dal 

lavoratore, che è tenuto ad adempiere in tal senso, apposita certificazione, rilasciata dai competenti 



organi sanitari pubblici attestante la condizione di idoneità all'assolvimento delle attribuzioni connesse 

alla posizione funzionale da ricoprire. L'omessa produzione di tale certificazione costituisce elemento 

d'inibizione alla costituzione del relativo rapporto di lavoro.  

6.L'accertamento d'idoneità psico-fisica all'impiego relativo a soggetti appartenenti a categorie protette 

è disposto conformemente alle vigenti disposizioni in materia.  

Art.35  

Norma di rinvio  
1.Per quanto non espressamente disciplinato dal presente Titolo II, si opera rinvio alle norme 

legislative, regolamentari e negoziali vigenti in materia.  

Art.36  

Riserve  
1.Nelle selezioni e nei Concorsi pubblici la quota di posti da riservare al personale dipendente di ruolo 

è determinata con modalità e parametri quantitativi conformi alle vigenti nome contrattuali.  

2.La distribuzione delle riserve di cui sopra è operata, con riferimento a ciascuna qualifica funzionale, 

prioritariamente nell'ambito della pianificazione di cui al precedente articolo 29 ovvero, residualmente, 

nel contesto predispositivo dei singoli bandi di concorso o di analoghi avvisi di selezione.  

3. Le singole categorie riservatarie, nonché il sistema di preferenze per l'accesso all'impiego, sono 

disciplinati, con esclusione del titolo preferenziale relativo all'età, dall'articolo 5 del decreto del 

Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, e successive modifiche ed integrazioni, cui si opera 

rinvio per le parti applicabili, ovvero, per quanto attiene alle modalità di produzione dei titoli 

preferenziali e di riserva, dall'articolo 16 del decreto stesso, da intendersi in questa sede richiamato in 

quanto applicabile.  

Capo II  

Accesso all'impiego  

Art.37  

Contenuti dell'avviso di reclutamento  
1.Il bando di concorso è approvato con determinazione, della quale costituisce allegato, del 

Responsabile dell’Ufficio Personale che provvede all'indizione del concorso stesso.  

2.L'indizione concorsuale dovrà avvenire in attuazione ed in osservanza del piano occupazionale, o sue 

eventuali variazioni, di cui all'articolo 29; in assenza di tale provvedimento pianificatorio, 

l'approvazione del bando di reclutamento e l'indizione del relativo concorso vengono disposte 

conformemente a specifica direttiva ed in osservanza degli indirizzi resi dalla Giunta Comunale.  

3.Il bando di concorso deve indicare:  

a)il numero, la qualifica funzionale, il profilo professionale dei posti messi a concorso, il numero dei 

posti riservati al personale in servizio di ruolo presso l'Ente o a determinate categorie di riservatari, il 

relativo trattamento economico;  

b) i requisisti soggettivi generali per l'ammissione dei candidati e i requisiti soggettivi specifici richiesti 

per l'accesso al posto messo a concorso;  

c) i termini e le modalità per la presentazione delle domande, nonché l'elenco degli eventuali 

documenti richiesti;  

d) le materie e/o i contenuti delle prove d'esame, la votazione minima richiesta per l'ammissione alla 

seconda prova e prova orale, le modalità di svolgimento delle prove stesse, nonché la sede e l'avviso 

per la determinazione del diario delle prove;  

e) i titoli che danno luogo a precedenze e/o preferenze, nonché i termini e le modalità della loro 

presentazione;  

f) gli eventuali titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibile per categorie e 

singolarmente;  



g) il richiamo a specifiche norme in vigore a tutela di diritti giuridicamente riconosciuti e tutelati (quali, 

in via esemplificativa: legge n. 125/1991, legge n. 104/1992, legge n. 101/1989, art. 61, decreto 

legislativo n. 29/1993, legge n. 68/1999);  

h) l'eventuale facoltà di consultazione, da parte dei candidati, di testi di legge non commentati 

autorizzati dalla commissione.  

4.Il bando di concorso è corredato di apposito schema di domanda di partecipazione.  

Art.38  

Pubblicazione e diffusione  
1.Al bando di concorso pubblico è data pubblicità adeguata alle caratteristiche ed alla rilevanza della 

posizione posta a concorso e, comunque, tale da consentire utile cognizione ed effettiva partecipazione 

a quanti possano avervi interesse.  

2.In ogni caso la pubblicità del bando concorsuale, ai fini di cui sopra, è effettuata, con riguardo al 

migliore contemperamento di esigenze e principi di trasparenza ed economicità dell'azione 

amministrativa, per le assunzioni a tempo indeterminato mediante pubblicazione dello stesso, per 

estratto, sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica ai sensi dell’art.4 -comma i-bis- del D.P.R. 9 maggio 

1994, n.487 e successive modifiche e integrazioni e dell'articolo 26, comma 1, della legge 7 agosto 

1990, n. 241, e successive modifiche ed integrazioni e per le assunzioni a tempo determinato mediante 

affissione in ambito provinciale.  

3.Il bando è altresì pubblicato integralmente, mediante affissione, all'albo pretorio 

dell'Amministrazione Comunale per tutto il periodo di tempo prescritto per la ricezione delle relative 

istanze d'ammissione, nonché trasmesso, in copia integrale, alle Amministrazioni Comunali della 

Provincia di Siena ed alle Amministrazioni Provinciali della Regione Toscana, ovvero, alle sole 

Amministrazioni comunali della Provincia di Siena, rispettivamente, per le assunzioni a tempo 

indeterminato e per quelle a tempo determinato.  

4.L'avviso di concorso, inoltre, può essere inserito, per estratto, in riviste, pubblicazioni e quotidiani 

idonei ad assicurare, in ragione di particolari esigenze di pubblicità, maggiore diffusione territoriale e/o 

nazionale, ovvero divulgato mediante apposite comunicazioni operate da emittenti radiotelevisive 

locali.  

5.Ulteriori forme di pubblicità potranno essere disposte dal competente dirigente responsabile del 

procedimento concorsuale, con riguardo a specifiche necessità di ulteriore estensione della cognizione 

dell'intervenuta indizione concorsuale.  

6.Nell'ambito delle forme di pubblicazione del bando per estratto è fornita, comunque, indicazione del 

luogo ove i candidati potranno prendere visione dell'avviso stesso in redazione integrale.  

7. La pubblicità del bando, nelle procedure concorsuali interne, esperite ai sensi del presente 

regolamento, è operata mediante affissione dello stesso, in forma integrale, all'albo pretorio 

dell'amministrazione per quindici giorni, ed apposita trasmissione, dell'avviso stesso alle 

rappresentanze sindacali unitarie o aziendali.  

Art.39  

Istanze di ammissione  
1.Le domande di ammissione al concorso pubblico, redatte in carta semplice, devono essere indirizzate 

e presentate direttamente o a mezzo di lettera raccomandata con avviso di ricevimento 

all'Amministrazione Comunale, con esclusione di ogni altro mezzo, entro il termine perentorio di giorni 

trenta decorrente dalla data di pubblicazione del bando, in forma integrale, all'albo pretorio 

dell'Amministrazione Comunale, ai sensi dell'articolo 38, comma 3.  

2.Le istanze di ammissione a concorso interno, redatte in carta semplice, devono essere prodotte 

all'Amministrazione Comunale, con le stesse modalità di cui al precedente comma, entro il termine 

perentorio di giorni quindici decorrenti dalla data di pubblicazione del bando, mediante affissione, 

all'Albo Pretorio dell'Ente, effettuata ai sensi dell'articolo 38, comma 7.  



3.La data di spedizione dell'istanza è determinata e comprovata dal timbro e data apposto sul plico 

dall'ufficio postale accettante.  

4.La domanda di ammissione al concorso deve essere redatta secondo lo schema allegato, ai sensi 

dell'articolo 37, comma, 4, al relativo bando, riportando tutti gli elementi che gli aspiranti sono tenuti a 

fornire.  

5.E' fatto divieto, ai sensi e per gli effetti di cui all'articolo 3, comma 5, della legge 15 maggio 1997, n. 

127, di richiedere l'autenticazione della sottoscrizione delle istanze per la partecipazione a selezioni o 

procedimenti concorsuali, anche se prodotte a mezzo di spedizione postale.  

6.L'ammissione o la motivata esclusione del candidato istante è determinata, con apposito atto, dal 

Segretario Comunale.  

7.L'esclusione è comunicata, senza ritardo, ai candidati interessati, mediante trasmissione, in copia, del 

relativo provvedimento.  

 

 

 

 

Art.40  

Proroga, riapertura dei termini, rettifica e revoca  
1.La proroga, la riapertura del termine di scadenza, la rettifica, nonché la revoca del bando, qualora si 

ravvisino effettive motivazioni di pubblico interesse, vengono disposte con apposito atto del Segretario 

Comunale debitamente ed adeguatamente motivato.  

2.Della proroga o riapertura del termine viene data comunicazione al pubblico con le stesse forme e 

modalità di cui al precedente articolo 38, per quanto attiene alle ipotesi di rettifica e di revoca, si 

procederà con modalità adeguate, previa idonea valutazione dei contenuti oggetto di rettifica e di 

individuazione, in caso di revoca, di congrue forme di comunicazione della stessa ai candidati già 

istanti.  

3.Di tali provvedimenti e delle relative modificazioni è, comunque, resa informazione alle 

rappresentanze sindacali unitarie o aziendali.  

Art.41  

Tipologia e contenuti delle prove d'esame  
1.Nei concorsi per esami e per titoli ed esami, le prove concorsuali sono determinate come di seguito 

evidenziato, con riguardo a ciascuna categoria:  

a) dirigenti, categorie D e C : due prove scritte, di cui una può avere contenuto teorico-pratico, ed una 

prova orale;  

b) categoria B: una o due prove scritte ed una prova orale, nel caso di due prove scritte, una deve avere 

contenuto pratico e l'altra teorico-pratico;  

c) categoria A : prova selettiva, qualora il procedimento di reclutamento avvenga conformemente alle 

prescrizioni di cui all'articolo 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56; una prova pratica o scritta, 

attraverso quesiti, test od analoghe metodologie, ed una prova orale, nell'ipotesi di reclutamento 

mediante concorso pubblico o interno.  

2.L'ordine di espletamento delle prove e gli specifici contenuti delle stesse sono determinati nei relativi 

bandi di concorso o avvisi di reclutamento.  

3.Il bando concorsuale può stabilire che le prove scritte per l'accesso alle posizioni professionali 

ascritte alla dirigenza ed alla categoria D consistano in una serie di quesiti a risposta sintetica.  

4.Il bando di concorso può determinare, altresì, che le prove scritte per l'accesso ai profili professionali 

ascritti a categorie inferiori alla D consistano in appositi test bilanciati da risolvere in un periodo di 

tempo predeterminato, ovvero in prove pratiche attitudinali intese all'accertamento della maturità e 

professionalità dei candidati con riguardo alle attribuzioni agli stessi rimesse.  



5.Il bando concorsuale prevederà, con riguardo alla copertura di posizioni professionali ascritte a 

categorie superiori alla C, l'accertamento della conoscenza di una lingua straniera tra più indicazioni 

recate dall'avviso stesso nonché delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse al 

momento dello svolgimento di ciascun concorso. 

6.Ai predetti fini è valutata l'eventuale necessità di integrare la commissione giudicatrice con appositi 

membri aggiunti, esperti in lingue straniere e informatica. Ove sia operata detta integrazione la 

composizione della commissione concorsuale potrà essere aumentata, anche solo per ciascuna prova 

all’interno della quale si svolgeranno tali accertamenti (es. prova pratica e/o prova orale), fino ad un 

numero massimo di tre esperti .  

Art.42  

Valutazione delle prove  
1.Nei concorsi per esami il punteggio finale è determinato dalla somma della media dei voti conseguiti 

nelle prove scritte, pratiche, teorico-pratiche o pratico-attitudinali, e della votazione riportata a seguito 

della prova orale.  

2.Nei concorsi per titoli ed esami la votazione complessiva è determinata sommando il punteggio 

conseguito nella valutazione dei titoli al voto complessivo riportato nelle singole prove d'esame. 

3.Conseguono l'ammissione alla seconda prova i candidati che abbiano riportato nella prima prova una 

votazione di almeno 21/30 o equivalente, nel caso in cui si effettui la prova di cui al successivo art.57, 

comma 7.  

4. Conseguano l'ammissione alla prova orale i candidati che abbiano riportato nella seconda prova la 

votazione di almeno 21/30 o equivalenti.  

5.La prova orale si intende superata con il conseguimento di una votazione non inferiore a 21/30 o 

equivalente.  

6.L'accertamento della conoscenza della lingua straniera e delle applicazioni informatiche consiste in 

un giudizio d'idoneità e comporta l'attribuzione di un punteggio, per ciascuna materia, non superiore al 

10 % di quello complessivamente a disposizione della commissione per la prova orale (10 % di 30/30 = 

3/30 o equivalente).  

Art.43  

Categorie di titoli valutabili  
1.Nei concorsi per titoli ed esami, i titoli valutabili rientrano nelle seguenti categorie :  

a) titoli di studio e di cultura;  

b) titoli di servizio;  

c) titoli vari;  

d) curriculum professionale.  

Art.44  

Punteggio attribuibile per categorie e valutazione  
1.Nel concorso per titoli ed esami il punteggio complessivamente attribuito ai titoli non può essere 

superiore a 10/30 o equivalente.  

2.Il punteggio di cui sopra è suddiviso, tra le diverse categorie di titoli, quali recate dal precedente 

articolo 43, conformemente ai seguenti criteri:  

a) per le posizioni professionali ascritte alla categoria A:  

- titoli di studio e cultura 30 % = punti 3.00  

- titoli di servizio 60 % = punti 6. 00  

- titoli vari 5 % punti 0.50  

- curriculum professionale 5 % punti 0.50  

totale punti 10.00  

b) per le posizioni professionali ascritte alla categoria B e C:  

- titoli di studio e cultura 40 % = punti 4.00  



- titoli di servizio 50 % = punti 5.00  

- titoli vari 5 % = punti 0.50  

- curriculum professionale 5 % = punti 0.50 totale = punti 10.00  

 

c) per le posizioni professionali ascritte alle categorie D e superiori:  

- titoli di studio e cultura 45 % = punti 4.50  

- titolo di servizio 45% = punti 4,50  

- titolo vari 5 % = punti 0.50  

- curriculum professionale 5 % = punti 0.50  

totale = punti 10. 00  

3.Il bando di concorso indica i titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibile 

singolarmente e per categorie di titoli, conformemente a quanto recato dall'articolo 37, comma 3, lettera 

f), e dal presente articolo.  

4. La valutazione dei titoli, i cui punteggi sono specificati nel bando concorsuale, è operata, previa 

determinazione dei criteri, dopo le prove scritte e successivamente alla valutazione dei relativi elaborati 

ai sensi dell'articolo 54, comma 3, lettera h).  

5.Tale valutazione è effettuata anche nelle fattispecie di prova pratica, teorico-pratica e pratico 

attitudinale, qualora sussista un'autonoma fase attinente alla prova orale successiva al suo compimento.  

6.In caso di concorso per soli titoli, fermi restando i criteri di valutazione di cui al presente articolo, il 

punteggio a disposizione della Commissione è determinato, ai fini valutativi, in 30/30 o equivalente.  

Art.45  

Titoli di studio  
1 Il titoli di studio ricomprendono tutti i titoli comunque denominati, quali licenze, diplomi o altro, 

rilasciati in base al vigente ordinamento scolastico ed universitario.  

Art.46  

Titoli di servizio  
1. I titoli di servizio ricomprendono il servizio prestato con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e  

tempo determinato, sia a tempo pieno che a tempo parziale, il servizio prestato a tempo parziale è 

alutato con criterio di proporzionalità.  

2.Nell'ambito della presente categoria di titoli, è valutato esclusivamente il servizio reso presso le 

amministrazioni pubbliche di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, 

e successive modificazioni ed integrazioni.  

3.E' oggetto di valutazione il servizio prestato sino al termine di scadenza del bando concorsuale o 

dell'avviso di selezione.  

Art.47  

Titoli vari  
1.I titoli vari ricomprendono gli attestati di profitto e/o frequenza, conseguiti al termine di corsi di 

formazione, perfezionamento e aggiornamento, relativi a materie attinenti alle funzioni da assolversi 

con esclusione delle forme seminariali, la valutazione dei corsi privilegia, nell'attribuzione del relativo 

punteggio, quelli conclusi con attestati di profitto, attraverso votazione o giudizio finale, rispetto a 

quelli di mera frequenza.  

2. Sono, altresì, da valutare, purché attinenti nell'ambito di tale categoria:  

a) l'abilitazione professionale, qualora non richiesta per l'accesso, in considerazione degli anni di 

pratica costituenti presupposto necessario per il conseguimento dell'abilitazione stessa;  

b) gli incarichi professionali, con riguardo all'entità e qualità della prestazione resa.  

3.Le pubblicazioni a stampa editoriale, quali libri, saggi, pubblicazioni ed altri elaborati, devono essere 

presentate in originale a stampa o in copia autenticata, e sono valutate soltanto se attinenti alle materie 

la cui disciplina è oggetto di prove d'esame o se, comunque, evidenzino un arricchimento della 



professionalità del concorrente in riferimento alle funzioni connesse al posto messo a concorso ove la 

pubblicazione rechi il contributo di più autori, la parte curata dal candidato deve essere chiaramente 

individuata o individuabile nel contesto della pubblicazione stessa.  

Art.48  

Curriculum professionale  
1. Per curriculum professionale si intende il complesso delle attività svolte dal candidato, nel corso  

della propria vita lavorativa, che la commissione ritenga significative per un idoneo apprezzamento  

delle capacità ed attitudini professionali del candidato stesso in relazione alla posizione  

professionale posta a concorso (ad esempio: esperienze lavorative rese presso privati); il curriculum  

deve essere sottoscritto dal concorrente ed è valutato solo se evidenzia un valore professionale  

aggiunto rispetto ai titoli documentati o attestati con dichiarazioni sostitutive rese a norma di legge,  

e se corredato e sopportato da idonea documentazione.  

2. I titoli ascritti a tutte le categorie indicate nel presente Capo devono essere documentati o attestati  

in conformità a quanto prescritto nel bando di concorso, a pena d'esclusione dal computo valutativo  

operato dalla competente commissione giudicatrice.  

 

Art.49  

Commissione esaminatrice. Nomina e composizione  
1. Le commissioni esaminatrici dei concorsi pubblici e interni sono composte come di seguito 

delineato:  

- dal Segretario Comunale che assume la presidenza salvo, con sua determinazione, attribuire la 

presidenza al Responsabile di area, dirigente o istruttore direttivo, nei casi in cui vi sia concomitanza di 

procedimenti concorsuali, assunzioni di qualifiche iniziali, o altri motivi di opportunità ;  

- dal Responsabile dell’area cui deve essere assegnato il personale da assumere.  

- da un/a esperto/a di provata competenza con riguardo alle materie oggetto di concorso, scelti tra 

funzionari dipendenti da amministrazioni pubbliche, docenti nonché soggetti estranei alle medesime 

pubbliche amministrazioni, di qualifica funzionale o posizione professionale almeno pari o assimilabile 

a quella del posto messo a concorso; uno dei tecnici esperti dovrà, di norma, essere esterno 

all'Amministrazione Comunale, fatti salvi casi eccezionali adeguatamente motivati.  

2. Non possono far parte delle Commissioni esaminatrici di concorso i componenti dell'organo di 

direzione politica dell'Ente, coloro che ricoprono cariche politiche o che siano rappresentanti sindacali 

o designati dalle confederazioni od organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali.  

3.Almeno un terzo dei posti di componente delle commissioni di concorso, rapportabile ad una 

posizione di componenza è riservato alle donne, salva motivata impossibilità di conferimento del 

relativo incarico.  

4. Le commissioni esaminatrici sono nominate con determina del Segretario Comunale.  

5. Le funzioni di segreteria della Commissione esaminatrice sono assolte da funzionari o impiegati di 

ruolo, prioritariamente assegnati, funzionalmente, alla struttura competente in materia di personale, 

ascritti:  

- alla categoria C, D per i concorsi relativi a qualifiche funzionali superiori alla categoria C;  

- alla categoria C per i concorsi relativi alle restanti qualifiche funzionali.  

6. Possono essere nominati, in via definitiva, membri di Commissione supplenti, tanto per il Presidente, 

quanto per gli altri componenti la Commissione medesima.  

7. I membri supplenti, da nominarsi nell'ambito delle qualificazioni di cui al comma 1, intervengono 

alle sedute della commissione nelle ipotesi di impedimento grave e documentalmente giustificato dei 

membri effettivi.  



8. Il Presidente ed i membri delle commissioni esaminatrici possono essere scelti anche tra il personale 

in quiescenza che abbia posseduto, durante il servizio attivo, la qualificazione richiesta dal presente 

articolo.  

9. L'utilizzazione del personale in quiescenza di cui sopra non è consentita se il rapporto di servizio 

sia stato risolto per motivi disciplinari, per ragioni di salute, per decadenza dall'impiego comunque 

determinata o per licenziamento e, in ogni caso, qualora la decorrenza del collocamento a riposo risalga 

ad oltre un triennio dalla data di pubblicazione del bando di concorso.  

10. Le Commissioni esaminatrici possono essere integrate con membri aggiunti per gli esami di lingua 

straniera nonché per materie speciali.  

Art.50  

Cessazione e sostituzione dei componenti  
1. I componenti le Commissioni esaminatrici il cui rapporto d'impiego si risolva, per qualsiasi causa, 

durante l'espletamento dei lavori della Commissione, cessano dall'incarico, salva espressa conferma 

operata, con proprio atto, dal Dirigente responsabile della struttura competente in materia di personale.  

2. Nel caso di sostituzione di componenti di Commissione giudicatrice, a qualsivoglia titolo operata, 

conservano validità tutte le operazioni concorsuali precedentemente assolte.  

 

 

Art.51  

Casi d'incompatibilità  
1. Non possono far parte della Commissione giudicatrice di concorso coloro in relazione ai quali 

sussista un rapporto di matrimonio, di convivenza o di grave inimicizia, ovvero un vincolo di parentela 

o di affinità sino al quarto grado compreso, o, comunque, uno dei casi previsti e disciplinanti 

dall'articolo 51 del codice di procedura civile, con altro componente di Commissione o con alcuno dei 

candidati ammessi al concorso.  

2. La verifica circa la sussistenza di eventuali situazioni di incompatibilità, quali sopra rappresentate, è 

operata all'atto dell'insediamento della Commissione esaminatrice, preliminarmente all'inizio dei lavori.  

3. Ciascun membro, acquisita cognizione degli estremi identificativi dei candidati ammessi, è tenuto, 

per i fini di cui sopra, a rendere idonea attestazione, mediante sottoscrizione di apposita dichiarazione 

d'insussistenza di cause d'incompatibilità.  

4. Si applica, in materia di ricusazione, quanto recato dall'articolo 52 del codice di procedura civile.  

Art.52  

Attribuzioni  
1. La Commissione giudicatrice, quale organo perfetto, opera con la contestuale presenza di tutti i 

componenti, esprimendosi, normalmente, con giudizio collegiale, fatto salvo l'apprezzamento 

soggettivo delle singole prove d'esame e la conseguente attribuzione di punteggio.  

2. La concomitante presenza di tutti i componenti non risulta indispensabile quando la Commissione 

esaminatrice assolva attività non comportanti valutazioni anche comparative, o l'assunzione di 

determinazioni.  

3. I componenti la Commissione ed il segretario della stessa sono tenuti ad osservare il segreto ed il più 

stretto riserbo sulle operazioni svolte in seno alla medesima nonché sui criteri e sulle determinazioni 

adottate.  

4. Il Presidente di Commissione ha il compito di dirigere e coordinare l'attività dell'organo presieduto, 

nonché di intrattenere i rapporti con l'amministrazione ed i candidati per quanto attiene alle 

comunicazioni ufficiali relative al concorso o alla selezione.  

5. Tutti i componenti la Commissione sono posti sullo stesso piano funzionale, con identici poteri e 

facoltà, fatto salvo quanto specificato al precedente comma.  



6. Il segretario di Commissione ha la responsabilità della custodia degli atti, documenti ed elaborati 

tutti inerenti alla procedura concorsuale o selettiva in espletamento, conformemente alle indicazioni 

rese dal Presidente, nonché della redazione dei verbali attestanti le operazioni assolte, per ciascuna 

seduta, dalla Commissione esaminatrice. Detti verbali sono sottoscritti in calce e siglati in ciascuna 

pagina da tutti i membri della Commissione procedente.  

Art.53 

Compensi 
1. Ai componenti la Commissione Giudicatrice competono i compensi professionali previsti dal 

D.P.C.M. 23 marzo 1995 e s.m.i. 

2.Al Segretario Comunale ed ai Responsabili di area svolgenti funzioni di Presidente di Commissione 

non spetta alcuno dei compensi di cui al presente articolo, in conformità alle prescrizioni recate 

dall'articolo 107 del T.U.E.L., trattandosi di attribuzioni istituzionali legislativamente o 

regolamentarmente conferite e riconosciute in relazione alla posizione e qualifica rivestita, fatto salvo 

l'eventuale trattamento di missione e di trasferta.  

Art.54  

Insediamento ed ordine degli adempimenti  
1. La Commissione giudicatrice si insedia in data e luogo determinati dal Presidente, previa idonea 

comunicazione scritta trasmessa a ciascun membro.  

2. All'atto della seduta di insediamento, i1 segretario di Commissione provvede, mediante estrazione di 

copie presso l'ufficio competente, a dotare i singoli membri dell'atto d'indizione concorsuale, del 

provvedimento d'ammissione dei candidati nonché di ogni altro atto e documento utili allo svolgimento 

dei lavori.  

3. La Commissione osserva, di norma, il seguente ordine dei lavori dì competenza:  

a) verifica d'insussistenza di cause d'incompatibilità generali e di cause speciali d'incompatibilità tra i 

componenti con produzione di apposita dichiarazione d'attestazione in tal senso;  

b) acquisizione cognitiva dell'elenco dei candidati ammessi e sottoscrizione, da parte dei membri di 

Commissione, di apposita dichiarazione d'insussistenza di cause d'incompatibilità tra gli stessi ed i 

concorrenti;  

c) presa visione dell'atto d'indizione concorsuale e del relativo avviso, nonché del sistema normativo 

disciplinatorio di riferimento, con riguardo alla specifica procedura di reclutamento;  

d) determinazione dei criteri per la valutazione dei titoli nelle procedure concorsuali per titoli ed esami 

o per soli titoli, nonché dei criteri e delle modalità di valutazione delle prove concorsuali;  

e) individuazione del termine del procedimento reclutativo e conseguente pubblicazione dello stesso 

mediante affissione di apposita comunicazione all'albo pretorio dell'Ente per un periodo di tempo non 

inferiore a quindici giorni, richiamato, peraltro, in applicazione, quanto recato dall'articolo 11, comma 

5, del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, e successive modifiche ed 

integrazioni;  

f) esperimento delle prove scritte e/o pratiche e/o pratico-attitudinali e/o teorico-pratiche, o valutazione 

dei titoli, nei concorsi per soli titoli;  

g) valutazione delle prove scritte e/o pratico-attitudinali e/o teorico-pratiche, con attribuzione della 

relativa votazione a ciascun candidato;  

h) valutazione dei titoli prodotti da candidati che abbiano superato le prove scritte e/o pratiche e/o 

pratiche-attitudinali e/o teoriche-pratiche, in applicazione dei criteri determinati sub lettera d), con 

attribuzione di conseguente punteggio a ciascun concorrente a quanto recato dall'articolo 44, comma 4;  

i) espletamento della prova orale con assegnazione del punteggio corrispondente conseguito;  

l) formulazione della graduatoria finale di concorso con attribuzione dei relativi punteggi conseguiti, 

per ciascuna prova sostenuta e nel complesso valutativo, da ogni singolo concorrente, tenendo debito 



conto dei diritti di precedenza conseguenti ad eventuali riserve, ovvero dei diritti di preferenza vantati, 

purché correttamente documentati;  

m) trasmissione degli atti procedimentali tutti alla struttura competente in materia del personale per la 

necessaria verifica circa la correttezza delle operazioni condotte ed assolte.  

4. La valutazione dei titoli che non comportano alcun apprezzamento discrezionale da parte della 

Commissione esaminatrice, di studio e di servizio, viene preliminarmente condotta dalla struttura di cui 

al comma 3, lettera m), con l'ausilio collaborativo del relativo segretario di Commissione. 

Art.55  

Diario delle prove  
1. Il diario delle prove scritta, pratica e orale, determinato dalla commissione esaminatrice, è pubblicato 

all'albo pretorio dell'Amministrazione per un periodo di almeno quindici giorni decorrente dalla data di 

spedizione della relativa comunicazione ai candidati ammessi, la quale, assumendo contestuale valenza 

di partecipazione ammissiva, deve avvenire, mediante lettera raccomandata con ricevuta di ritorno, con 

almeno quindici giorni di preavviso. A tale ultimo fine fa fede, esclusivamente, la data a timbro 

apposta, sulla raccomandata, dall'ufficio postale accettante.  

2. La comunicazione ai candidati che conseguono l'ammissione alla prova orale è effettuata, con lettera 

raccomandata con ricevuta di ritorno, conformemente a quanto recato dall'articolo 6, comma 3, del 

decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, e successive modifiche ed integrazioni. 

Tale comunicazione può essere effettuata con qualsiasi altro mezzo di informazione qualora sia già 

stato comunicato il diario di tutte le prove concorsuali, prova orale compresa.  

3. Per necessità di semplificazione delle procedure nonché per svolgere il concorso nel tempo più breve 

possibile nell’interesse dell’Amministrazione comunale, il diario di tutte le prove di esame può essere 

pubblicato sulla G.U. contestualmente all’estratto del bando di concorso. Seguendo tale procedura la 

predetta pubblicazione assolve agli obblighi di preavviso indicati al precedente primo comma, fatto 

salvo comunque l’invio della lettera raccomandata con A.R. recante la comunicazione di ammissione al 

concorso.  

Art.56  

Adempimenti da osservarsi durante le prove scritte  
1. Nello svolgimento delle prove scritte e/o pratiche si applicano, per quanto attiene agli adempimenti 

da osservarsi da parte dei concorrenti e della Commissione esaminatrice, le prescrizioni recate 

dall'articolo 13 del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, e successive 

modifiche ed integrazioni.  

Art.57  

Adempimenti da osservarsi a conclusione delle prove scritte  
1. Al concorrente sono consegnate, per ciascuna prova d'esame, due buste, di norma di eguale colore, 

della quali una grande ed una piccola contenente, quest'ultima, un cartoncino bianco.  

2. Il candidato, dopo aver svolto l'elaborato, senza apporvi sottoscrizione, né altro contrassegno alcuno, 

ripone il foglio o i fogli nella busta grande; scrive, poi, il proprio nome e cognome, la data ed il luogo 

di nascita nel cartoncino bianco e lo richiude nella busta piccola. Pone, quindi, anche la busta piccola 

nella grande che richiude e consegna al Presidente di Commissione o del Comitato di vigilanza o di chi 

ne fa le veci. Il Presidente della Commissione o del Comitato di vigilanza, o chi ne fa le veci, appone 

trasversalmente sulla busta, in modo che vi resti compreso il lembo di chiusura e la restante parte della 

busta stessa, la propria firma e l'indicazione della data di ricevimento, in ipotesi di prove svolte in date 

diverse.  

3. A conclusione di ciascuna prova scritta e/o pratica le buste contenenti i relativi elaborati vengono 

raccolte e racchiuse in unico plico, che viene sigillato e firmato, sui lembi di piego, dal Presidente e da 

almeno un membro di Commissione.  



4. Il piego è aperto alla presenza, della Commissione esaminatrice, riunita nella sua integrità, 

immediatamente prima di procedere alla valutazione degli elaborati relativi a ciascuna prova d'esame, 

previo accertamento dell'integrità sigillatoria del plico stesso.  

5. Il riconoscimento del singolo candidato è operato a conclusione dell'attività valutativa assolta e 

dell'attribuzione del conseguente giudizio espresso con riguardo a tutti complessivamente gli elaborati 

prodotti dai concorrenti ed a tutti i concorrenti che hanno sostenuto le prove.  

6. Nel caso di svolgimento di più prove scritte e/o pratiche, il riconoscimento di cui sopra è effettuato a 

conclusione di tutta l'attività valutativa assolta con riferimento alle diverse prove sostenute.  

7. Nel caso che la prima prova scritta venga effettuata con quiz, usando procedure automatizzate, essa 

viene corretta e valutata immediatamente e accedono alla prova successiva i candidati che la abbiano 

superata con il punteggio previsto dall'art.42.  

Art.58  

Adempimenti da osservarsi in relazione alla prova orale  
1. Gli adempimenti e le modalità da osservarsi per lo svolgimento della prova orale sono conformi a 

quanto recato dagli articoli 6, commi 4 e 5, e 12, comma 1, del decreto del Presidente della Repubblica 

9 maggio 1994, n.487, e successive modifiche ed integrazioni.  

Art.59  

Processo verbale delle operazioni d'esame e formazione delle graduatorie  
1. Di tutte le operazioni assolte e delle determinazioni assunte dalla Commissione giudicatrice, anche 

nel valutare i singoli elaborati, è redatto, a cura del segretario, distintamente per ciascuna seduta, 

apposito processo verbale, sottoscritto, con le modalità di cui all'articolo 52, comma 6, da tutti i 

componenti di Commissione e dal segretario stesso.  

2. Si applica, in materia di formazione della graduatoria di merito e di declaratoria di utile collocazione 

nell'ambito della stessa in relazione ai posti messi a concorso, quanto disposto dall'articolo 15, commi 2 

e 3, del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994. n.487, e successive modifiche ed 

integrazioni.  

3. La graduatoria di merito è approvata con apposito atto del Responsabile dell’Area Amministrativa – 

Responsabile dell’Ufficio Personale ed è pubblicata all'albo pretorio dell'amministrazione per un 

periodo di almeno quindici giorni consecutivi.  

4. Della pubblicazione di cui sopra è data notizia, contestualmente all'inizio della stessa, agli interessati 

mediante spedizione di lettera raccomandata corredata con avviso di ricevimento. Dalla data di 

ricevimento di tale atto cognitivo decorrono i termini, con riferimento a ciascun destinatario, per la 

proposizione di eventuali azioni impugnative.  

5. La graduatoria di merito rimane efficace, per il periodo temporale previsto dalla, vigente  

normativa, decorrente dalla data della sua approvazione, per l'eventuale copertura, oltre che dei posti 

messi a concorso, dei ruoli funzionali che si venissero a rendere successivamente vacanti e/o 

disponibili, con riguardo alla medesima posizione professionale, nel periodo di operatività della 

graduatoria stessa.  

Art.60  

Presentazione dei titoli di precedenza e preferenza  
1. La produzione dei documenti attestanti il possesso dei titoli di riserva, precedenza, preferenza è 

effettuata conformemente alle prescrizioni recate dall'articolo 16, commi 1 e 2, del decreto del 

Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, e successive modifiche ed integrazioni. 

Art.61  

Assunzioni in servizio  
1. I candidati dichiarati vincitori sono invitati, a mezzo lettera raccomandata con ricevuta di ritorno, a 

presentarsi personalmente presso l'Amministrazione Comunale, entro il termine prescritto nella 

predetta comunicazione, comunque non inferiore a dieci giorni decorrenti dal ricevimento della stessa, 



per la stipulazione del contratto individuale di lavoro, la cui efficacia resta, comunque, subordinata 

all'accertamento del possesso dei requisiti prescritti per l'assunzione di cui ai precedenti articoli 32, 33 

e 34 e sono assunti in prova nella posizione professionale e categoria per la quale risultano vincitori.  

2. Qualora il vincitore di concorso non ottemperi alle prescrizioni di cui ai precedenti commi, 

l'Amministrazione Comunale comunica di non dar luogo alla stipulazione del relativo contratto 

individuale o, se questo è già stato condizionatamente stipulato, l'avvenuta risoluzione dello stesso, 

fatto salvo il caso in cui il vincitore medesimo non richieda preventivamente ed ottenga, per giustificato 

e documentato motivo, apposita proroga del termine stabilito, la cui estensione temporale è determina 

dall'Ente, con provvedimento motivato del Responsabile dell’Area Amministrativa – Responsabile 

dell’Ufficio Personale, in relazione alla natura della causa impeditiva addotta.  

3. La prestazione del servizio militare o del servizio sostitutivo civile costituisce giusta causa di 

differimento del termini prescritti e, come tale, la proroga di cui sopra opera di diritto, estendendosi al 

complessivo periodo d'impossibilità ad adempiere, strettamente conseguente alla causa ostativa in 

parola.  

Art.62  

Periodo di prova  
1. Il personale assunto in servizio è sottoposto, di norma, all'esperimento di un periodo di prova, ai 

sensi e per gli effetti della vigente normativa.  

2. La valutazione dell'esperimento rientra nelle competenze dei Responsabili di Area cui il dipendente 

interessato risulta funzionalmente assegnato.  

3. Il Responsabile di Area che non intenda confermare l'assunzione di un dipendente, ad esso 

assegnato, per mancato superamento del periodo di prova trasmette, al Segretario Comunale una 

relazione debitamente motivata in fatto, sulle prestazioni svolte dal dipendente medesimo in costanza 

dell'esperimento della prova, con richiesta di provvedere alla risoluzione dell'instaurato rapporto di 

lavoro.  

4. Il Segretario Comunale ove riscontri la logicità e la compiutezza della motivazione, comunica al 

dipendente la risoluzione del rapporto, allegando all'atto di recesso, copia della relazione del 

Responsabile di Area che ha effettuato la valutazione.  

5. Il Segretario Comunale non ha facoltà di sindacare la veridicità dei fatti, quali esposti dal 

Responsabile di Area competente nella relazione di cui al comma 3, e non è responsabile del relativo 

merito valutativo.  

6. La valutazione della prova riguardante i Responsabili di area ed è effettuata dal Segretario comunale 

con i criteri di cui ai commi precedenti.  

 

Capo III  

Reclutamenti speciali  

Art.63  

Assunzioni operate ai sensi dell'articolo 16 della Legge 28 febbraio 1987, n. 56  
1. Le assunzioni per le qualifiche funzionali ed i profili professionali per i quali è richiesto il solo  

requisito della scuola dell'obbligo, con eccezione delle posizioni professionali sottratte alla presente  

procedura di reclutamento, ai sensi e per gli effetti di cui all'articolo 1, comma 1, del decreto del  

Presidente del Consiglio dei Ministri 27 dicembre 1988, sono effettuate conformemente alle  

disposizioni recate dall'articolo 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56, con le modalità prescritte dal 

citato decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri, così come attuate, specificate ed integrate  

dalle norme di cui al capo III del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, e  

successive modifiche ed integrazioni per le parti applicabili.  

2. Si applicano, altresì, le prescrizioni portate dal presente regolamento, in quanto compatibili con il  

sistema dispositivo richiamato nel comma 1.  



Art.64  

Assunzioni obbligatorie di soggetti appartenenti a categorie protette  
1. Le assunzioni obbligatorie di soggetti appartenenti a particolari categorie protette di cittadini 

avvengono in conformità a quanto disposto dal capo IV del decreto del Presidente della Repubblica 9 

maggio 1994, n. 487, e successive modifiche ed integrazioni, come, da ultimo, sostituito dalle 

prescrizioni recate con decreto del Presidente della Repubblica 18 giugno 1997, n. 246, fatta eccezione 

per le modalità di pubblicazione della richiesta di avviamento inoltrata alla Direzione Provinciale del 

Lavoro, Servizio Politiche del Lavoro, di cui all'articolo 32, comma 1, del ridetto decreto del Presidente 

della Repubblica 9 maggio 1994. n. 487, da effettuarsi mediante affissione dell'istanza stessa o di 

apposito avviso all'albo pretorio dell'Amministrazione Comunale per un periodo non inferiore a 

quindici giorni, decorrente dalla data di presentazione della richiesta di cui trattasi ed, eventualmente, 

mediante la forma di pubblicazione di cui al precedente articolo 38, comma 2.  

2. Si applicano, in quanto compatibili con le disposizioni richiamate nel precedente comma, le 

prescrizioni recate dal presente atto regolamentare.  

 

 

 

 

Art.65  

Rapporti di lavoro a tempo determinato  
1. L'Amministrazione Comunale può procedere alla costituzione di rapporti di lavoro subordinato a 

tempo determinato, nei casi, nei limiti e secondo le modalità previsti dalla disciplina legislativa, 

regolamentare e contrattuale vigente in materia.  

2. L'Amministrazione Comunale ha facoltà, altresì, di realizzare ulteriori e differenti rapporti di lavoro 

subordinato a termine, anche sulla base di causali non espressamente determinate dalla disciplina di cui 

al comma 1, qualora ciò non risulti inderogabilmente precluso dall'ordinamento vigente in materia.  

Art.66 

Selezioni ordinarie per la formazione di graduatorie per la costituzione di rapporti di lavoro a  

tempo determinato  
1. Alle selezioni finalizzate al reclutamento di personale a tempo determinato si applica la disciplina  

di cui al presente Titolo  II, Capi I e II, in quanto compatibile con la speciale natura di rapporto di 

lavoro a termine.  

2. Alla formazione delle graduatorie di cui al precedente comma si procede mediante prova pubblica 

selettiva per titoli  e/o esame.  

3. Per quanto riguarda la valutazione dei titoli sono presi in considerazione:  

a) il titolo di studio richiesto per l'ammissione alla selezione  

b) precedenti rapporti di pubblico impiego, anche a tempo determinato, purché non si siano conclusi 

per demerito.  

4. Alla votazione conseguita nel titolo di studio prescritto per l'accesso è attribuito un punteggio fino al 

massimo di 4 punti. Per ciascun periodo di nove mesi prestato con rapporto a tempo indeterminato e 

per ciascun periodo di novanta giorni prestato con rapporto a tempo determinato sono attribuiti, in 

aggiunta, punti 0.50 fino ad un massimo di punti 6. Al fine del raggiungimento dei suddetti periodi, 

sono cumulabili i periodi di servizio superiori a 15 giorni consecutivi. A parità di punteggio precede in 

graduatoria il candidato più giovane di età.  

5. La prova selettiva è intesa ad accertare il possesso del grado di professionalità inerente al profilo 

professionale messo a concorso, mediante la soluzione in tempi predeterminati, di appositi quiz a 

risposta multipla oppure mediante lo svolgimento di prova scritta articolata su uno o più argomenti in 

relazione alle materie oggetto della prova di concorso.  



6. Per la valutazione della prova la commissione dispone di 30 punti : essa si intende superata qualora il 

candidato riporti una votazione non inferiore a 21/30 esimi.  

7. La graduatoria di merito è formulata sommando al punteggio relativo al possesso dei titoli di 

ammissione, valutati ai sensi del precedente comma 4, la votazione conseguita nella prova selettiva.  

8. La selezione avviene mediante pubblicazione di bando redatto in conformità alle disposizioni di cui 

al presente regolamento per quanto applicabili. Il bando sarà pubblicato per almeno 15 giorni sul sito 

web del Comune ed all'Albo Pretorio nonché  sarà data adeguata pubblicità almeno  nell'ambito della 

Provincia di Siena secondo le disposizioni del provvedimento di approvazione del bando di selezione.  

Per le selezioni non è richiesto il versamento della tassa di concorso.  

Art.67  

Costituzione di rapporti a tempo determinato di alta specializzazione  
1. Possono essere costituiti rapporti di lavoro subordinato a tempo determinato per l'assolvimento di 

attribuzioni di elevata specializzazione professionale, sia per la copertura di posizioni istituite 

nell'ambito della dotazione organica dell'Ente, sia al di fuori della stessa, conformemente a quanto 

portato dall'articolo 110 del T.U.E.L. .  

2. Sono da ritenersi di elevata specializzazione professionale le posizioni funzionali caratterizzate da un 

evoluto sistema di cognizioni disciplinari multidisciplinari che implica un permanente flusso di attività 

formativa e d'aggiornamento, una costante applicazione delle tecniche d'intervento appreso ed una 

limitata presenza nell'ambito dell'ordinario mercato del lavoro pubblico o privato.  

3. Per la copertura con rapporto a tempo determinato di posizioni in dotazione organica di alta 

specializzazione, nei suespressi sensi, si applica il sistema costitutivo delineato nell'articolo 15, 

opportunamente adeguato, mediante l'apposito provvedimento d'indizione selettiva, in relazione alla, 

qualifica funzionale di riferimento; le costituzioni extra-dotazionali di cui al presente articolo, sono 

disciplinate dalle stesse disposizioni recate dall'articolo 15, in quanto applicabili.  

Art.68  

Rapporti di lavoro stagionali  
1. L'Amministrazione Comunale, all'occorrenza, può procedere alla costituzione di rapporti di lavoro 

stagionali, nei casi e secondo le modalità previsti dalla disciplina legislativa, regolamentare e 

contrattuale vigente in materia.  

Art.69  

Selezioni per la costituzione di rapporti di lavoro stagionali  
1. Alle selezioni finalizzate al reclutamento stagionale di personale dipendente si applica la disciplina 

di cui al presente Titolo II, Capi I e II, in quanto compatibile con la speciale natura di tale rapporto di 

lavoro, fatte salve, in ogni caso, le norme recate dall'articolo 4, comma 3, del decreto del Presidente 

della Repubblica 13 maggio 1987, n. 268, e successive modifiche ed integrazioni, e dall'articolo 8-bis 

del decreto-legge 29 gennaio 1983, n. 17, convertito, con modificazioni, con legge 25 marzo 1983, n. 

79.  

 

Capo V  

Concorsi interni  

Art.70  

Principi di selezione interna  
1. I procedimenti, di selezione interna sono volti a consentire la massima valorizzazione della 

professionalità acquisita, dal personale dipendente, nell'ambito dei processi produttivi gestiti e delle 

funzionalità espresse dall'amministrazione comunale, nell'interesse precipuo di quest'ultima di 

conseguire significativi ritorni sugli investimenti operati nell'attività di formazione delle risorse umane, 

attraverso l'impiego ottimale e compiuto delle qualità individuali conseguite e delle attitudini lavorative 



dimostrate dal personale, consentendone, nel contempo, la progressione di ruolo e la riqualificazione 

professionale.  

Art.71  

Disciplina del reclutamento interno  
1. Ai sensi di quanto disposto in art.91, comma 3, del T.U.E.L., le selezioni interne sono esperibili in 

relazione a profili e figure professionali la cui specifica professionalità risulti acquisita nell'ambito di 

particolari funzionalità proprie dell'ente di appartenenza.  

2. I reclutamenti di cui al comma 1. sono attuabili nelle forme e tipologie procedimentali di selezione 

previste dall'ordinamento giuridico locale.  

3. Le selezioni interne sono disciplinate dalle norme dettate nei relativi avvisi di selezione interna 

approvati dagli organi competenti e formulati nel rispetto dei rispetto dei principi desumibili dalla 

disciplina recata dai precedenti Capi I e II di questo Titolo, nonché in osservanza delle norme ivi 

contenute, in quanto compatibili con la natura e la tipologia della selezione prescelta.  

Art.72  

Prima individuazione dei profili professionali interessati da procedimenti di selezione interna  
1. Nella prima applicazione del presente regolamento, sono individuati i profili di Istruttore di Polizia 

Municipale e di cuoco, quali figure professionali acquisibili mediante procedimento di selezione 

interna.  

2. Ulteriori posizioni professionali, acquisibili mediante procedimenti di selezione interna, potranno 

essere individuate, in presenza dei presupposti di legge e di regolamento, con provvedimento della 

Giunta, integrativo o modificativo del presente regolamento.  

Art.73  

Partecipazione all'amministrazione di enti e società  
1. Nei casi stabiliti dalla legge o quando sia appositamente autorizzato, il dipendente può partecipare 

all'amministrazione o far parte di collegi sindacali in enti, associazioni, aziende, istituzioni, consorzi o 

società ai quali il Comune partecipi o risulti in rapporti di collaborazione o, comunque, contribuisca, o 

in quelli che siano concessionari dell'ente locale o sottoposti alla sua vigilanza.  

2. La Giunta comunale può altresì concedere specifiche autorizzazioni nei casi nei quali, 

motivatamente, non riscontri situazioni di incompatibilità tra la carica da assumere ed il mantenimento 

dei livelli di operatività, efficienza ed efficacia del dipendente nell’ambito del ruolo ricoperto 

all’interno della stessa amministrazione comunale.  

 

TITOLO III  

VESTIARIO DI SERVIZIO  
Art.74  

Vestiario  
1. Il personale della Polizia Municipale, quello addetto ai servizi tecnico manutentivi, della cucina 

centralizzata e servizi connessi, dei servizi sociali e comunque tenuto ad indossare specifico 

abbigliamento deve essere dotato del vestiario di servizio secondo le tipologie e le quantità di capi di 

vestiario specificate nel prospetto allegato sotto la lettera D). Durante l’orario di servizio il personale ha 

l’obbligo di indossare il vestiario assegnato in dotazione. Nel caso le quantità, causa danneggiamenti 

imprevisti o deterioramenti anticipati, non siano sufficienti a garantire, per uno o più dipendenti, l’uso 

continuo del vestiario di servizio, il responsabile dell’area cui è assegnato il dipendente adotterà i 

provvedimenti per reintegrare la dotazione di vestiario secondo la dotazione prevista dal regolamento.  

TITOLO IV  

NORME FINALI  
Art.75  



Norme abrogate e disapplicate  
1. Sono abrogate tutte le disposizioni regolamentari interne dell'Amministrazione Comunale, che 

risultino incompatibili con le norme di cui al presente regolamento.  
 



All. a) 
 

 

REGOLAMENTO DELLE AREE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE E DELLE 

ALTE PROFESSIONALITA’ 

(ai sensi degli artt. 8, 9 e 10 del CCNL del 31.03.1999 e dell’art. 10 del CCNL del 22.01.2004) 

Capo I 

AREA DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE E DELLE ALTE PROFESSIONALITA’ 

Art. 1 

Area delle Posizioni Organizzative ed Alte Professionalità 

Il presente Capo definisce le tipologie e funzioni delle posizioni Organizzative (artt. 8, 9 e 10 del CCNL 

del 31.03.1999) e delle Alte Professionalità (art. 10 del CCNL del 22.01.2004), nonché disciplina le 

procedure per la individuazione, il conferimento, la valutazione e la revoca degli incarichi di posizione 

organizzativa ed alta professionalità, nel rispetto di quanto previsto dalle norme dei contratti collettivi 

nazionali vigenti. 

Art. 2 

Area delle Posizioni Organizzative ed Alte Professionalità: Tipologia. 

Per individuare la struttura organizzativa più adeguata per la realizzazione delle attività e dei progetti 

previste dagli atti di programmazione dell’ente, in particolare la RPP e il PEG, il Segretario Comunale 

propone, per ciascuna Area di attività in cui è articolato l’Ente, l’istituzione di un’area delle Posizioni 

Organizzative e/o Alte professionalità.  

Art. 3 

Area delle Posizioni Organizzative ed Alte Professionalità: Funzioni e Competenze dei Responsabili. 

Ai responsabili dei Servizi  e alle Figure di Alta Professionalità sono attribuite le competenze secondo i 

criteri di seguito riportati: 

Posizioni Organizzative Alte Professionalità 

- Hanno la competenza di realizzare le 

attività e gli obiettivi previsti negli atti di 

programmazione dell’ente con particolare 

riferimento alla RPP ed al PEG ad essi 

assegnati con l'atto di conferimento 

dell'incarico. Per tale finalità essi 

organizzano le risorse umane assegnate, 

programmandone il lavoro, i tempi e le 

priorità nell’esecuzione dei compiti, le 

rotazioni del personale assegnato nelle 

diverse mansioni, nonché autorizzare le 

assenze dal servizio. Sono responsabili in via 

ordinaria dei procedimenti amministrativi e 

dell’istruttoria degli atti di competenza.  

Adottano atti o provvedimenti di 

rappresentanza esterna dell’ente, ivi 

compresa la gestione del budget finanziario 

assegnato.  

- Sono chiamati a rispondere del 

raggiungimento degli obiettivi assegnati e, 

conseguentemente, della correttezza e 

- Hanno la competenza dello svolgimento di 

attività con contenuti di alta professionalità 

e specializzazione. 

- Hanno la competenza allo svolgimento di 

attività di staff, ispettive, di vigilanza e 

controllo, caratterizzate da elevata 

autonomia ed esperienza anche nei 

confronti delle alte posizioni organizzative. 

- Hanno la competenza allo svolgimento di 

attività di studio e ricerca caratterizzate 

da elevata autonomia ed esperienza. 

- Sono responsabili in via ordinaria dei 

procedimenti amministrativi e 

dell’istruttoria degli atti di competenza.  

Adottano atti o provvedimenti di 

rappresentanza esterna dell’ente, ivi 

compresa la gestione del budget finanziario 

assegnato.  

- Sono chiamati a rispondere del 

raggiungimento degli obiettivi assegnati e, 

conseguentemente, della correttezza e 



tempestività delle direttive impartite, delle 

prestazioni ottenute dal personale 

assegnato, garantendo che siano adeguate 

alle aspettative, di aver attuato – ove 

possibile – oppure proposto, tutte le 

innovazioni organizzative atte ad aumentare 

la produttività ed anticipare i cambiamenti 

prevedibili.  

-  Hanno la competenza di:  

� svolgere la valutazione per la corresponsione dei 

compensi correlati al merito e all’impegno 

individuale e di gruppo e per la progressione 

economica di carriera; 

� svolgere la valutazione delle potenzialità di 

ognuno, proponendo programmi di addestramento e 

di formazione, finalizzati anche ad un eventuale 

ulteriore sviluppo professionale; 

- Viene loro affidato un ambito autonomo di 

competenze e la direzione del personale 

eventualmente assegnato, delegando loro la 

competenza a realizzare le attività e gli 

obiettivi previsti negli atti di 

programmazione dell’ente con particolare 

riferimento alla RPP ed al PEG, assegnati 

con l’atto di conferimento dell’incarico. 

 

 

tempestività delle direttive impartite, delle 

prestazioni ottenute dal personale 

assegnato, garantendo che siano adeguate 

alle aspettative, di aver attuato – ove 

possibile – oppure proposto, tutte le 

innovazioni organizzative atte ad aumentare 

la produttività ed anticipare i cambiamenti 

prevedibili.  

-  Hanno la competenza di:  

� svolgere la valutazione per la corresponsione dei 

compensi correlati al merito e all’impegno 

individuale e di gruppo e per la progressione 

economica di carriera; 

� svolgere la valutazione delle potenzialità di 

ognuno, proponendo programmi di addestramento e 

di formazione, finalizzati anche ad un eventuale 

ulteriore sviluppo professionale; 

Viene loro affidato un ambito autonomo di 

competenze e la direzione del personale 

eventualmente assegnato, delegando loro la 

competenza a realizzare le attività e gli obiettivi 

previsti negli atti di programmazione dell’ente con 

particolare riferimento alla RPP ed al PEG, 

assegnati con l’atto di conferimento dell’incarico. 

 

Art. 4 

Modalità e criteri per l’individuazione dell’area delle Posizioni Organizzative ed Alte Professionalità. 

La determinazione dell’ammontare complessivo delle risorse destinate al finanziamento delle P.O. è 

demandata alla contrattazione decentrata come da CCNL vigente. Le risorse previste per il finanziamento 

della A.P. sono quelle espressamente destinate a tal fine ai sensi dell’art. 32 c. 7 del CCNL del 22.01.2004. 

Per ciascuna Area funzionale le figure idonee dovranno essere indicate secondo i criteri del presente 

regolamento. 

Il Segretario Comunale  predispone una proposta organizzativa complessiva in merito alla individuazione 

delle Aree cui assegnare Posizioni Organizzative, in quanto trattasi di Ente privo di dirigenza, ed alla 

individuazione delle alte professionalità. 

Le proposte organizzative vengono presentate alla Giunta Comunale, la quale , in ottemperanza a quanto 

previsto dall’art. 48 del D.lgs. n. 267 del 18.08.2000 le valuta, le approva e le trasmette al Sindaco per gli 

opportuni provvedimenti di cui al c. 10 dell’art. 50 del D.lgs. n. 267 del 18.08.2000. 

In sede di approvazione del PEG e della RPP la Giunta Comunale verifica la corrispondenza della 

organizzazione dell’Ente agli obiettivi prefissati e, se del caso, adotta atti di modifica. 

La Giunta, congiuntamente alla assegnazione degli obiettivi, comunica gli indicatori di risultato sulla base 

dei quali sarà effettuata la valutazione del grado di raggiungimento degli obiettivi medesimi. Questi ultimi 

sono correlati all’attività ordinaria, ai progetti innovativi e ai progetti strategici contenuti nel Piano 

Esecutivo di Gestione dell’anno di riferimento. 



Art. 5 

Istituzione P.O. e alte professionalità. 

La competenza ad  assegnare incarichi di Posizione Organizzativa e di Alta Professionalità è demandata al 

Sindaco che la esercita nell’ambito dell’assetto organizzativo approvato dalla Giunta Comunale.  

Gli incarichi di Titolare di Posizione Organizzativa o Alta Professionalità sono assegnati ad un dipendente 

inquadrato nella categoria D dell’ordinamento professionale individuato, sulla base di quanto previsto dal 

vigente CCNL, fatto salvo quanto disposto, relativamente alle P.O.,  dall’art. 11 CCNL 31/03/1999 avente ad 

oggetto “Disposizioni a favore dei Comuni di minori dimensioni demografiche”. In tal caso la P.O., per il 

Comune di Casole d’Elsa può essere attribuita a personale di categoria C, rideterminando gli importi della 

retribuzione di posizione all’interno di quelli previsti dal c. 3 dell’art. 11 CCNL 31/03/1999. 

Gli incarichi hanno validità, salvo diversa disposizione indicata nell’atto di nomina del Sindaco, fino alla  fine 

del mandato amministrativo.  

Art. 6 

Modalità e criteri per il conferimento e la revoca degli incarichi 

Gli incarichi relativi alle posizioni organizzative sono conferiti ai soggetti indicati all’art. 8 secondo i criteri 

previsti al medesimo articolo del presente Regolamento. Gli incarichi possono essere rinnovati 

esclusivamente con le medesime formalità previste all'art. 4 del presente Regolamento. 

Durante il periodo di incarico il Sindaco, a seguito di specifico accertamento di inadempienze o risultati 

negativi da parte del dipendente con funzioni di Posizione Organizzativa o Alta Professionalità, può 

revocare l’incarico affidato con provvedimento motivato e previa assicurazione del principio del 

contraddittorio. 



 

Capo II 

REQUISITI E CRITERI INERENTI L’AREA DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE ED ALTE 

PROFESSIONALITÀ 

Art. 7 

Requisiti e Criteri 

Il presente Capo definisce i requisiti del personale per accedere all’area delle Posizioni Organizzative e 

delle Alte professionalità nonché i criteri da utilizzare per il conferimento degli incarichi, per la 

graduazione delle posizioni e la definizione del relativo trattamento economico nonché per la valutazione 

dei risultati. 

Art. 8 

Requisiti per il conferimento degli incarichi 

L’incarico di posizione organizzativa ed alta professionalità è conferito al personale dipendente a tempo 

indeterminato inquadrato in categoria D, salvo quanto evidenziato al precedente art. 5,  impiegato a tempo 

pieno dal momento del conferimento dell’eventuale incarico, in possesso dei seguenti requisiti, anche 

alternativi: 

a) esperienza lavorativa maturata nell’Ente, oppure anche presso altri enti pubblici, in posizioni di lavoro 

che richiedono significativo grado di autonomia gestionale e organizzativa e in possesso di comprovata 

capacità di gestione di gruppi di lavoro; l’esperienza richiesta è di almeno due anni, di cui almeno sei mesi 

nell’Ente; 

b) preparazione culturale correlata a titoli accademici, altri titoli equivalenti e/o abilitazioni relativi a 

materie concernenti l’incarico assegnato. 

Art. 9 

Criteri per il conferimento degli incarichi 

Gli incarichi sono attribuiti dal Sindaco in base ai seguenti criteri: 

− Requisiti culturali e professionali posseduti attinenti all’incarico da espletare 

− Attitudini e capacità professionale 

− Esperienza e competenza tecnica nelle materie da trattare 

L’assegnazione dell’incarico è preceduta da una fase istruttoria nella quale la Giunta Comunale esamina i 

Curricula Vitae a tutti i dipendenti inquadrati nella categoria D conservati presso l’Ufficio Personale. I 

Curricula vengono valutati dalla Giunta Comunale sulla base dei criteri indicati al comma 1 del presente 

articolo. L’atto motivato di conferimento di Posizione Organizzativa è soggetto a pubblicazione. Le OO.SS. 

e i componenti delle RSU hanno accesso agli atti relativi alle individuazioni di cui sopra secondo le 

disposizioni in essere. 

Art. 10 

Criteri per la graduazione delle posizioni 

La graduazione delle posizioni di responsabilità e del relativo trattamento economico viene effettuata con 

il metodo della comparazione dei fattori, secondo i seguenti elementi, ad ognuno dei quali corrisponde il 

punteggio massimo a fianco indicato: 

a. Complessità Organizzativa max. p.ti 30 

I. Grado di disomogeneità dell'attività controllata 

II. Articolazione delle relazioni interne 

III. Grado di responsabilità verso l'esterno 

IV. Articolazione dell’Unità Operativa Complessa (n° dipendenti e loro categoria) 

b. Competenze max. p.ti 40 

I. Variabilità del sistema normativo di riferimento 

II. Complessità e strategicità dei progetti di PEG assegnati 



III. Complessità dell’attività ordinaria 

IV. Variabilità dei procedimenti e dei progetti 

c. Professionalità max. p.ti 30 

I. Competenza manageriale e professionale richiesta 

II. Grado di specializzazione richiesto 

III. Flessibilità e capacità di adattamento necessarie per coprire il ruolo 

Art. 11 

Criteri per la graduazione della retribuzione 

Una volta assegnati i punteggi a ciascuna Posizione Organizzativa o Alta professionalità, in applicazione dei 

criteri di cui all’art. 10, si procede, separatamente per le Posizioni  Organizzative e le Alte professionalità, 

alla valorizzazione economica della retribuzione di posizione secondo quanto previsto rispettivamente dagli 

artt. 9-10-11 del CCNL 31.03.1999 e art. 10 CCNL 22.01.2004. 

Art. 12 Valutazione dei risultati 

La valutazione del risultato degli incaricati di posizione organizzativa è la risultante di quattro distinte 

valutazioni espresse dal Segretario Comunale o dal Nucleo di Valutazione ove costituito per un complessivo 

di 100 punti: 

a) raggiungimento degli obiettivi assegnati (50 punti) 

b) capacità di gestire con autonomia (25 punti) 

c) capacità di adattamento ai cambiamenti e alle esigenze di flessibilità (15 punti) 

d) capacità di creare un clima collaborativo (10 punti) 
 



All. b) 
 

COMUNE DI CASOLE D’ELSA 
Requisiti generali e procedure di mobilità esterna 

 
Art. 1 – PRINCIPI GENERALI 

1. L’Amministrazione Comunale, nei limiti stabiliti dal piano triennale delle assunzioni, può coprire posti 

vacanti e disponibili in organico mediante passaggio diretto di dipendenti appartenenti alla medesima 

qualifica, in servizio presso altre pubbliche amministrazioni, così come previsto dall’art. 30 del Decreto 

Legislativo 165/2001, qualora non risultino aperte graduatorie di concorso pubblico. 

2. Le procedure di mobilità esterna avranno avvio esclusivamente mediante pubblicazione di apposito bando 

di selezione per prove e titoli. 

3. Le suddette procedure vengono attivate per ciascun profilo professionale, salvo diversa e motivata 

previsione in sede di programmazione del fabbisogno annuale del personale, nel limite massimo di una sola 

volta nel triennio di riferimento. 

Art. 2 – REQUISITI PER LA PARTECIPAZIONE ALLE PROCEDURE DI MOBILITA’ 

ESTERNA 

1. Alle procedure di mobilità esterna per il trasferimento presso il Comune di Casole d’Elsa potranno 

partecipare i dipendenti delle Amministrazioni Pubbliche di cui all’art. 2 del D.Lgs. 165/2001 inquadrati in 

categoria e profilo professionale equivalente a quello previsto nel bando di mobilità. 

2. In relazione al posto da coprire, nel bando di selezione, potranno essere richiesti specifici requisiti 

professionali e/o culturali. 

3. Non saranno valutate le domande provenienti da dipendenti a cui siano state applicate nel biennio 

precedente sanzioni disciplinari pari o superiori alla multa pari a quattro ore di retribuzione. 

ART. 3 – BANDO DI MOBILITA’ 

1. L’avviso di selezione per la copertura di posti per mobilità esterna dovrà contenere: 

- L’indicazione dei posti messi a mobilità; 

- La data di scadenza per la presentazione della domanda; 

- Eventuali requisiti professionali e/o culturali in relazione alle specificità del posto da coprire; 

- Indicazioni sulle prove da espletare e sulle modalità di valutazione dei titoli. 

2. All’avviso di selezione verrà data diffusione mediante pubblicazione sul sito web dell’Ente, all’Albo 

Pretorio e trasmissione agli Enti limitrofi. 

ART. 4 – COMMISSIONE GIUDICATRICE 

1. Per la valutazione delle prove e dei titoli di ciascuna selezione verrà nominata apposita Commissione 

composta come di seguito indicato: 

- per i profili professionali ascrivibili dalla cat. A alla cat. C: 

Presidente individuato nel Responsabile del Servizio di destinazione del neo assunto o nel Segretario 

Comunale; 

n. 2 esperti sulle materie di pertinenza del profilo professionale da coprire 

n. 1 segretario verbalizzante. 

- per i profili professionali ascrivibili alla cat. D; 

Presidente individuato nel Segretario Comunale; 

n. 2 esperti sulle materie di pertinenza del profilo professionale da coprire 

n. 1 segretario verbalizzante. 



2. I membri esperti ed il segretario verbalizzante sono individuati tra di dipendenti in servizio presso il 

Comune di Casole d’Elsa. 

3. La nomina nelle commissioni di cui al presente articolo non da luogo al pagamento di alcun compenso. 

ART. 5 – MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLE PROVE 

1. Nelle selezioni per mobilità esterna è prevista un’unica prova consistente in un colloquio, salvo diversa e 

motivata determinazione adottata in sede di approvazione del bando. 

2. Il colloquio, o l’eventuale altra prova prevista, ha lo scopo di verificare il possesso, da parte del 

candidato, dei requisiti attitudinali e professionali richiesti per il posto da coprire. 

3. Per i profili di carattere amministrativo, tale attitudine verrà verificata anche in relazione alle 

competenze specifiche del settore/servizio di destinazione. 

4. Le modalità di svolgimento della prova sono fissate nel bando di selezione. 

ART. 6 – MODALITA’ PER LA VALUTAZIONE DELLE PROVE E DEI TITOLI E FORMAZIONE DELLA 

GRADUATORIA FINALE 

1. La commissione ha a disposizione per la valutazione dei candidati n. 13 punti di cui n. 10 per la valutazione 

della prova e n. 3 per la valutazione dei titoli. 

2. Prima dello svolgimento della prova prevista nel bando la Commissione procede alla valutazione dei titoli 

di tutti i candidati, con i criteri indicati nel presente articolo, e alla pubblicazione dell’esito di detta 

valutazione. 

3. Il punteggio massimo attribuibile per i titoli (pari a n. 3 punti) è ripartito per come di seguito indicato: 

4. Il punteggio relativo all’anzianità di servizio è attribuito valutando il solo servizio prestato nella stessa 

categoria e profilo professionale del posto da coprire, attribuendo per le categorie D e C 0,1 punti per 

ciascun anno di servizio (max 5 anni), per la categoria B Sup n. 0,14 per ciascun anno di servizio (max. 7 

anni) e per le altre categorie n. 0,15 punti per ciascun anno di servizio (max. 10 anni). Non sono valutabili i 

periodi inferiori all’anno. 

5. Riguardo alla prova (colloquio) sono dichiarati in possesso delle attitudini professionali necessarie per il 

posto da coprire i candidati che conseguono almeno 7 punti. 

6. La graduatoria viene formata al termine delle procedure di valutazione, tra i candidati che hanno 

ottenuto almeno 7 punti nella prova, sommando i punteggi ottenuti. A parità di punteggio precede il 

candidato che ha ottenuto il maggior punteggio nella prova ed in subordine il candidato con la maggiore 

anzianità di servizio nella categoria e profilo professionale previsto nel bando. 

7. La validità della graduatoria si esaurisce al termine del triennio di riferimento. 

ART. 7 – NORMA DI PRIMA ATTUAZIONE 

Delle nuove modalità di accesso alle procedure di mobilità esterna verranno comunicate, entro trenta giorni 

dall’approvazione del presente Regolamento, verrà data pubblicità sul sito Internet di questo Ente. 

 

 

 
 

 

 


