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TITOLO I

ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI

Art. 1

AMBITO DELLA DISCIPLINA 


Il presente Regolamento, redatto ai sensi dell’art. 51, Comma 1 della L. 142/90 e dell’art. 4 del D.Lgs. 29/93, e successive modificazioni, determina l’assetto e l’organizzazione degli uffici, del personale e del funzionamento del Comune di San Cesario.

Art. 2

SETTORI


I Settori sono gli  uffici di massima dimensione dell’Ente. Sono diretti da dipendenti in possesso della qualifica apicale e comunque non inferiore a istruttore direttivo. I settori possono comportare nel loro interno anche la presenza di Servizi o  Unità Operative. I responsabili di Settore rispondono del loro operato direttamente al Sindaco, o Assessore delegato ed al Segretario.

Art. 3

SERVIZI


I Servizi sono l’articolazione più ampia all’interno del Settore. Ha compiti in ambito omogenei ed è il luogo di sovraordinazione strutturale delle singole unità organizzative complesse. I Responsabili di Servizio rispondano del loro operato al Responsabile di Settore ed al Segretario.

Art. 4

UNITA’ OPERATIVE

1. Le Unità Operative sono strutture organizzative interne ai Settori ed ai Servizi, sono costituite come raggruppamento omogeneo di compiti organizzativi.

2. I responsabili di Unità Operative rispondono del loro operato al responsabile di Settore, di Servizio ed al Segretario.

3. Le Unità Operative si distinguono in Complesse e Semplici, ai sensi dell’art. 58 dello Statuto.

ART. 5

ASSETTO ORGANIZZATIVO ED ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

1. I Settori, i Servizi e le Unità Operative esistenti nella organizzazione del Comune di San Cesario sono quelli istituiti con atto del Consiglio Comunale n.29 del 30.04.1997 (delibera di approvazione della “Rideterminazione della Dotazione Organica Comunale”).

2. L’organizzazione del lavoro dei singoli dipendenti è informata al criterio della programmazione degli obiettivi del Comune e della flessibilità sulla base di singoli progetti ed obiettivi o per stati temporanei di necessità, ai sensi di quanto previsto dall’art. 33 DPR 333/90, e dell’art. 5 del D.Lgs. 29/93, nell’ambito dell’identica qualifica e profilo professionale analogo.

3. L’organizzazione degli uffici e dei servizi del Comune si informa a criteri di autonomia, funzionalità ed economicità di gestione e secondo principi di professionalità e responsabilità.

Art. 6

PIANTA ORGANICA

1. La Pianta organica del Comune di San Cesario è quella approvata con atto deliberativo C.C. n.29 del 30.04.1997 (delibera di approvazione della “Rideterminazione della Dotazione Organica Comunale”).

2. La Pianta Organica è verificata annualmente dal Consiglio Comunale contestualmente al bilancio di previsione ed alla relazione previsionale e programmatica.

Art. 7

PIANO OCCUPAZIONALE E DI MOBILITA’ INTERNA

1.
In conformità agli indirizzi stabiliti dal Consiglio, La Giunta Comunale, su proposta dei responsabili di Settore e del Segretario, dispone entro il mese di dicembre, per la conseguente approvazione, e previa intesa con le OO.SS.AA., il piano occupazionale e quello di mobilità interna, in relazione alla necessità di adeguare le singole strutture ai programmi  e ai progetti operativi da realizzare nell’anno successivo.

Art. 8

NOMINE E MOBILITA’

1.
Nel rispetto della Pianta Organica vigente e dei singoli profili professionali posseduti, il Sindaco nomina, previo parere del Segretario, i  responsabili dei Settori, conformemente ai propri poteri.

2.
Nel rispetto dei principi di cui sopra il Sindaco nomina i responsabili dei Servizi e delle Unità Operative previo parere del Segretario e del responsabile di settore.

3.
L’attuazione del principio di flessibilità di cui all’art. 5, comma 2, del presente regolamento, è di competenza del Sindaco, previa acquisizione del parere del Segretario Comunale e dei Responsabili delle strutture interessate.

Art. 9

VICE SEGRETARIO COMUNALE

1. In attuazione dell’art. 60 dello Statuto, il Comune ha un Vice-Segretario, il quale esercita le funzioni del Segretario Comunale secondo le disposizioni di legge e con riferimento alla tipologia dell’Ente.

2. Al Vice-Segretario è attribuita la direzione di un settore secondo le norme fissate dal Regolamento.

Art. 10

UFFICIO DI DIREZIONE

1.
E’ istituito l’Ufficio di Direzione.

2.
L’Ufficio di Direzione è  presieduto dal Segretario Comunale ed è composto dai dipendenti responsabili dei Settori dell’Ente.

3.
La convocazione è effettuata del Segretario di propria iniziativa o su proposta del Sindaco  o di un Responsabile di Settore.

4.
Alla conferenza possono partecipare, in casi particolari e motivati, i responsabili dei Servizi  dell’Ente. 

5.
In caso di assenza o impedimento di un Responsabile di Settore, lo stesso è sostituito da uno o più responsabili di Servizi interno  allo stesso Settore.

Art. 11

PROFILI PROFESSIONALI 

1.
I profili professionali previsti dalla Pianta Organica dell’Ente sono quelli descritti nella citata delibera C.C. n. 29 del 30.04.1997 (delibera della “Rideterminazione della Dotazione Organica Comunale”).

Art. 12

RESPONSABILE
1. Ciascun Responsabile di Settore è responsabile dei procedimenti seguiti dalla propria struttura.

2. Il Responsabile di Settore può delegare la responsabilità di procedimenti ai Responsabili di Servizio o Unità Operative interne al proprio Settore.

3. In qualunque momento il Responsabile di Settore può avocare, con proprio provvedimento, la responsabilità di procedimento affidata ad altra struttura del medesimo Settore.
TITOLO II

ORGANIZZAZIONE PER L’ACCESSO AGLI IMPIEGHI

Art. 13

TITOLI PROFESSIONALI RICHIESTI

1.
I titoli culturali e professionali richiesti per l’accesso ai posti vacanti del Comune sono quelli previsti nel DPR 487/94 e nei singoli bandi di concorso od avvisi di selezione pubblica approvati dalla Giunta Comunale.

Art. 14

COPERTURA DEI POSTI VACANTI

1.
L’individuazione dei posti vacanti e disponibili avviene a seguito dell’espletamento delle procedure di mobilità interna, da effettuarsi a parità di livello.

2.
Una volta espletati gli adempimenti di cui al comma precedente il Responsabile del Servizio  Personale effettua le verifiche necessarie relative ad eventuali diritti di riserva ed alle possibilità di legge di procedere alla conseguente copertura del posto.

Art. 15

BANDO DI CONCORSO

1.
Il bando di concorso è predisposto dal Servizio Personale in collaborazione con il responsabile del Settore presso cui ha sede il posto da ricoprire e viene approvato con deliberazione della Giunta Comunale che lo indice.

2.
Il bando di concorso deve fare espresso riferimento ai titoli culturali e professionali richiesti ed ai criteri di valutazione dei titoli di cui al presente regolamento.

3.
Eventuali modifiche od integrazioni del bando di concorso, esclusa la riapertura dei termini, devono essere deliberate prima della scadenza del termine ultimo per la presentazione delle domande. In tal caso il termine di scadenza viene prorogato di una durata pari a quella inizialmente prevista. Le modifiche ed integrazioni devono essere rese note con gli identici mezzi e modalità utilizzate per il bando originario.

4.
Il bando di concorso può essere revocato dalla Giunta Comunale con apposita deliberazione motivata. La facoltà di revoca può essere attuata solo prima dell’effettuazione dell’ultima delle prove previste. La revoca deve essere resa nota con gli identici mezzi e modalità utilizzate per il bando.

Art. 16

PUBBLICAZIONE E DIFFUSIONE DEL BANDO

1.
La pubblicazione e diffusione dei bandi sono di competenza del Servizio  Personale. 

2.
Il comune può diffondere il bando di concorso anche tramite comunicazione ad altri enti o associazioni, in aggiunta alle forme previste dal DPR 487/94 e successive modificazioni e integrazioni.

Art. 17

PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE

1. Le domande di partecipazione ai concorsi dovranno pervenire all’ufficio protocollo dell’Ente che non rilascerà ricevuta.

2. Nella domanda di concorso devono essere dichiarati tutti i requisiti generali e particolari previsti dal bando.

3. L’omissione o l’incompletezza nella domanda di partecipazione al concorso di una delle dichiarazioni di cui sopra, comporta necessariamente l’esclusione del candidato dalla partecipazione al concorso medesimo.

4. Si considerano come dichiarati nella domanda, a tutti gli effetti, quei requisiti omessi che però siano inequivocabilmente deducibili dalla documentazione allegata o dalla domanda di ammissione.

5. Alla domanda dovrà essere allegato un elenco in carta libera firmato dal concorrente, dei titoli e dei documenti presentati e, a pena di esclusione, dovranno essere allegati:


a) titolo di studio richiesto in originale o copia legalmente autenticata o certificato sostitutivo in bollo  rilasciato dall’Istituto  Scolastico;


b) ricevuta di versamento della tassa di concorso, nella misura e secondo  le modalità indicate nel bando.

6. L’aspirante potrà allegare alla domanda, in carta semplice, tutti gli altri titoli che nel suo interesse ritiene utili ai fini della formazione della graduatoria, ivi compresi gli eventuali titoli che danno diritto a riserva dei posti, in caso di posti riservati, o alle preferenze di Legge.

7. Non sarà preso in esame alcun titolo o documento di cui ai due precedenti commi, pervenuto all’Amministrazione dopo il termine utile indicato nel bando per la presentazione della domanda di ammissione al concorso, anche se dichiarato nella domanda di ammissione.

8. L’omissione o la mancata presentazione dei titoli di riserva o di preferenza comporta l’esclusione del candidato dai relativi benefici.

Art. 18

COMUNICAZIONE AI CANDIDATI

1.
Tutte le comunicazioni ai candidati del concorso sono di competenza del Segretario della commissione del concorso.

2.
Le comunicazioni sono effettuate con raccomandata A/R.

3.
In aggiunta alle pubblicazioni di cui al D.P.R. 487/94 ai candidati è data comunicazione del diario delle prove non meno di 20 giorni dall’inizio delle prove medesime.

Art. 19

COMMISSIONE GIUDICATRICE

1.
La nomina della commissione giudicatrice è di competenza della Giunta Comunale e viene effettuata successivamente alla data di scadenza di presentazione delle domande.

2.
La presidenza della commissione è del Segretario Comunale.

3.
Nel caso di incompatibilità o impossibilità del Segretario, la Giunta provvede alla nomina del Vice-Segretario, o di altro Segretario Comunale o Funzionario con qualifica apicale.

4.
I componenti delle commissioni ed il segretario, il cui rapporto d’impiego o servizio con l’Amministrazione si risolva per qualsiasi causa durante l’espletamento del concorso, cessano dall’incarico, salvo conferma della Giunta Comunale.

5.
Nel caso in cui il rapporto di servizio con il Segretario Comunale, nominato presidente di commissione di concorso,  cessi durante l’espletamento del concorso medesimo, la carica del Presidente della commissione verrà assunta dal Segretario Comunale in servizio o dal Vice Segretario se nominato reggente. 

Art. 20

SEGRETARIO DELLA COMMISSIONE

1.
Il Segretario della Commissione ha funzioni verbalizzanti e di assistenza ai commissari. Predispone tutti gli atti istruttori necessari affinché la Commissione possa disporre l’ammissione dei candidati dal concorso. Redige, sotto la sua responsabilità, i verbali delle sedute, descrivendo tutte le fasi del concorso. Non partecipa con il proprio voto o giudizio ad alcuna delle decisioni assunte dalla Commissione giudicatrice.

2.
Egli deve custodire gli atti del concorso ed eseguire le disposizioni impartite dalla commissione. Il processo verbale deve essere redatto per ogni seduta. Della stessa seduta, ai fini di una più sistematica loro redazione, potranno essere fatti anche più verbali.

Art. 21

TRASPARENZA AMMINISTRATIVA


I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale ai sensi delle vigenti disposizioni in materia. Il diritto di accesso si esercita esclusivamente alla fine della procedura concorsuale e soltanto sulle prove sostenute o documentazioni presentate dal richiedente.

Art. 22

FUNZIONAMENTO DELLA COMMISSIONE


La Commissione del Concorso, oltre agli adempimenti di cui al DPR 487/94 provvede al proprio funzionamento secondo la seguente scansione temporale:


- Ammissione dei candidati.


- Comunicazioni ai candidati esclusi ed ammessi.


- Fissazione dei criteri di valutazione dei titoli e del calendario delle prove.


- Valutazione dei titoli.


- Controllo dello svolgimento delle prove scritte o pratiche.


- Valutazione delle prove scritte o pratiche.


- Comunicazioni degli esiti ai candidati.


- Effettuazione della prova orale.


- Predisposizione della graduatoria di merito e trasmissione della stessa all’Ufficio Personale.

Art. 23

CONTROLLO DEI DOCUMENTI


Il controllo della regolarità dei documenti necessari per l’instaurazione del rapporto d’impiego deve essere effettuata dal Servizio del Personale entro 7 giorni dalla loro presentazione da parte del candidato.

Art. 24

VALUTAZIONE DEI TITOLI

1.
Per la valutazione dei titoli la commissione ha a sua disposizione un punteggio massimo di 10/30 o equivalente in caso di membri aggiuntivi, così suddivisi:


- titoli di servizio:  45% del totale 


- titoli di studio:     35% del totale


- titoli vari:             15% del totale


- curriculum:           5% del totale.

Art. 25

CRITERI DI ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO AI TITOLI DI SERVIZIO

1. E’ valutabile il servizio prestato in posizione di ruolo o non di ruolo alle dipendenze delle pubbliche amministrazioni di cui all’art. 1 comma 2 del D.Lgs. 29/93, purché svolto nella stessa qualifica funzionale o in qualifiche superiori o nelle due qualifiche immediatamente inferiori a quello del posto messo a concorso.

2. La valutazione dei servizi resi inizia a partire dagli ultimi fino a quelli via via espletati per il periodo di tempo considerato.

3. La valutazione del servizio di ruolo ed in mansioni attinenti al posto da ricoprire sarà effettuata:


a) punti 1 per ciascun anno di servizio prestato in posizione di qualifica funzionale equivalente o superiore a        quella del posto messo a concorso;


b) punti 0,5 per ciascun anno di servizio prestato nella qualifica immediatamente inferiore;


c) punti 0,25 per ciascun anno di servizio prestato nella qualifica immediatamente inferiore a quella di cui al punto b);

Per ciascuna lettera i periodi prestati sono sommabili, se equivalenti, trascurando a tal fine le frazioni di tempo

inferiori a sei mesi.

4. Non sono suscettibili di valutazione gli anni di servizio richiesti al personale interno quale requisito di ammissione al concorso, sono invece valutabili i periodi ulteriori.

5. Per il servizio prestato in posizione non di ruolo, i punteggi di cui al presente articolo sono diminuiti del 50%.

6. Per il servizio prestato in profili professionali comportanti mansioni non attinenti alla professionalità richiesta per il posto messo a concorso, i punteggi di cui al presente articolo sono parimenti diminuiti del 50%

7. Le diminuzioni di cui al presente articolo sono cumulabili, ricorrendo ambedue le condizioni; le relative diminuzioni sono effettuate sulla base del risultato di ciascuna di essi.

8. I certificati di servizio o le dichiarazioni dei servizi prestati dovranno indicare le mansioni espletate e la qualifica ricoperta, in mancanza, il servizio sarà considerato come prestato in mansioni non attinenti a quanto richiesto per il posto messo a concorso.

ART. 26

VALUTAZIONE DEI TITOLI DI STUDIO

1.
Il titolo di studio richiesto per l'ammissione al concorso non è, di norma, suscettibile di valutazione; la Commissione giudicatrice può tuttavia stabilire di valutarlo purché conseguito con votazione superiore alla sufficienza.

2.
Il  titolo di studio superiore, se presentato come titolo d’accesso, assorbe ogni valutazione dei titoli inferiori.

3.
Verranno valutati gli ulteriori titoli di studio presentati purché di pari livello (cioè di equivalente grado) o superiore a quello prescritto per la partecipazione al concorso, adottando criteri tali da assicurare che abbiano maggiore valutazione i titoli comprovanti il possesso della formazione professionale attinente al profilo del posto a concorso.

ART. 27

VALUTAZIONE DEI TITOLI VARI

1.
In questa categoria vengono valutate le pubblicazioni ed i corsi di perfezionamento e/o specializzazione su materie attinenti alle mansioni del posto messo a concorso purché per questi ultimi sia certificato il superamento della prova finale.

2.  L’attribuzione del punteggio ai vari titoli presentati dai candidati deve essere effettuata comunque in modo da privilegiare, nella valutazione, i titoli strettamente attinenti alla professionalità del posto messo a concorso.

ART. 28

VALUTAZIONE DEL CURRICULUM

1.
La valutazione del curriculum culturale e professionale presentato dal candidato si sostanzia sugli eventi che non siano stati presi in considerazione, o lo siano stati solo parzialmente, nelle precedenti tre categorie di titoli. Nel caso di insignificanza del curriculum stesso la commissione ne dà atto e non attribuisce nessun punteggio.

Art. 29

MOBILITA’ INTERNA

1.
Non si considerano destinati a mobilità interna i posti già individuati come riservati alle categorie protette ex L. 482/68 e successive modificazioni ed integrazioni.

2.  Si considerano destinati a mobilità interna anche i posti lasciati vacanti a seguito della attivazione della mobilità interna medesima. 

TITOLO III

RAPPORTO ORGANIZZATIVO TRA PERSONALE DIPENDENTE ED ENTE

ART. 30

CAMPO DI APPLICAZIONE

1.
Il presente titolo si applica a tutto il personale di ruolo dell’Ente e regolamenta, nel rispetto delle vigenti norme di legge e contrattuali, i rapporti organizzativi tra il personale dipendente e l’Ente.

2.
Il presente titolo si applica, altresì, al personale titolare di un rapporto d’impiego con il Comune di San Cesario, anche non di ruolo, a tempo pieno, a tempo parziale, ovvero a tempo determinato o comunque a termine.

3.
Il presente titolo non si applica ai rapporti di lavoro autonomo aventi per oggetto prestazioni d’opera, di servizi, o professionali, istituiti ai sensi dell’art. 51, L. 142/90 o dell’art. 7, ultimo comma, D. Lgs. 29/93, che sono disciplinati dall’art. 2222 e seguenti del Codice Civile, nonché dal disciplinare allegato al provvedimento di incarico.

ART. 31

ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE


L’organizzazione del personale si informa agli inquadramenti di cui alla delibera C.C. n.29 del 30.04.1997 (delibera di approvazione della “Rideterminazione della Dotazione Organica Comunale”), ed al principio della flessibilità di cui all’art. 5, comma 2, del presente regolamento.

ART. 32

PERIODO DI PROVA

1.
Ogni dipendente, all’atto della assunzione presso il Comune di San Cesario di Lecce , è soggetto ad un periodo di prova la cui durata viene stabilita dalle vigenti disposizioni di Legge.

2.
Il superamento del periodo di prova è attestato previo apposito rapporto favorevole del responsabile di Settore presso cui si è svolta l’attività lavorativa del dipendente interessato.

3.
Del superamento della prova deve essere data comunicazione scritta e notificata all’interessato.

ART. 33

ASSENZA DAL SERVIZIO

1. Tutte le assenze dal servizio, dovute ad un giustificato ed imprevedibile impedimento, devono essere comunicate entro le ore 9 dello stesso giorno al Responsabile del proprio Settore o suo incaricato, che ne dà immediata informazione all’Ufficio Personale.

2. In caso di propria assenza, i Responsabili di Settore, informano il settore stesso che ne dà immediata comunicazione all’Ufficio Personale.

3.
Tali Comunicazioni devono indicare anche la giustificazione dell’assenza ed il recapito presso cui il dipendente è da considerarsi reperibile per tutta la durata dell’assenza.

4.
Fermo restando quanto previsto dall’art. 35 del presente regolamento, e dalle vigenti disposizioni contrattuali,  il dipendente dovrà presentare certificato medico in caso di assenze per malattia entro i due giorni successivi dall’inizio o dall’eventuale prosecuzione della stessa.  La presentazione avverrà nei modi e termini previsti dalle vigenti disposizioni.

ART. 34

PERMESSI BREVI

1.
I permessi per esigenze personali, ed i relativi recuperi, devono essere espressamente concordati preventivamente con il Responsabile di Settore in rapporto alle esigenze di servizio. Il Responsabile di Settore dovrà concordare i propri permessi con il Segretario Comunale.

ART. 35

FERIE E PERMESSI

1.
Le ferie sono concesse dai rispettivi Responsabili di Settore. Nel rispetto delle norme contrattuali ed in rapporto alle esigenze di servizio, i periodi di ferie vengono richiesti e preventivamente concordati con il Responsabile stesso.

2.
Parimenti i permessi, retribuiti e non retribuiti, devono  essere preventivamente concessi dal Responsabile di Settore.

3.
L’aspettativa senza assegni deve essere preventivamente deliberata dalla Giunta Comunale, previa istruttoria del Servizio  Personale, e parere del Responsabile del Settore.

4.  Le concessioni relative alle ferie ed ai permessi dei Responsabili di Settore sono di competenza del Segretario Comunale.

5.
Contro eventuali dinieghi del responsabile di Settore in merito ai congedi ed alle aspettative, è possibile ricorrere presso il Segretario Comunale, che si pronuncia sentito il dipendente interessato ed il Responsabile di Settore.

6.
Contro i dinieghi del Segretario Comunale è possibile ricorrere presso  il Sindaco che si pronuncia sentito l’interessato ed il Segretario Comunale.

ART. 36

TERMINI DI DOMANDA

1. Tutte le istanze relative a ferie o permessi retribuiti devono essere avanzate almeno tre giorni prima di quello dell’inizio del permesso o ferie richiesti.

2. Per le assenze di durata fino a due giorni è sufficiente presentare la richiesta il giorno prima della fruizione. Non sono ammesse variazioni successive alla richiesta di ferie, se non per motivi eccezionali.

3.
Le ferie del periodo estivo devono essere pianificate ed organizzate da ciascun Responsabile di Settore entro il mese di maggio. Il relativo piano deve essere comunicato al Sindaco ed al Segretario Comunale.

ART. 37

ACCERTAMENTI SANITARI

1.
In caso di malattia del dipendente, l’accertamento sanitario, ai sensi delle vigenti disposizioni, viene disposta dall’Ufficio del Personale con le modalità previste dalle vigenti norme.

ART. 38

ASSENZE PER MATERNITA’ E PATERNITA’

1.
Le richieste di astensione facoltativa per maternità o paternità devono essere avanzate dal Servizio Personale, che ne informa il Settore di appartenenza ai fini dell’organizzazione dello stesso.

2.
L’orario di lavoro ridotto per allattamento deve essere concordato con il Responsabile di Settore.

ART. 39

PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

1.
L’ufficio competente alla irrogazione delle sanzioni disciplinari superiori alla censura è l’Ufficio Personale nella persona del Responsabile del Settore Amministrativo dal quale l’ufficio dipende. Qualora un dipendente del Settore Amministrativo sia parte interessata o parte lesa nel procedimento, la competenza ad irrogare la sanzione è del Segretario Comunale.

2.
Nei casi in cui oggetto di procedimenti disciplinari sia un responsabile di Settore, la segnalazione relativa compete al Segretario Comunale.

3.
L’ufficio competente, nella propria attività istruttoria, può acquisire tutte le prove ritenute necessarie per il corretto accertamento e valutazione dei fatti.

Art. 40

MANSIONI

1.
Il dipendente deve essere adibito alle mansioni proprie della qualifica di appartenenza, nelle quali rientra comunque lo svolgimento di compiti complementari e strumentali al perseguimento degli obiettivi di lavoro.

2.
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 Responsabile di Settore o dell'unità organizzativa cui è addetto, senza che ciò comporti alcuna variazione del trattamento economico.

ART. 41

RESPONSABILITA’ DI GESTIONE AMMINISTRATIVA E DEL PERSONALE

1. La responsabilità sulla gestione amministrativa ai sensi di legge e dello Statuto è attribuita ai Funzionari e Istruttori  preposti alle strutture di massima dimensione, sia per i dipendenti di ruolo, che non di ruolo. 

Spetta ad essi garantire piena e tempestiva rispondenza dell'azione degli uffici con gli obiettivi e le scelte degli organi istituzionali, fatta salva la funzione di coordinamento tra gli uffici dell’Ente, di competenza del Segretario Comunale.

2. Il contenuto della gestione amministrativa è cosi definito; con riferimento alle competenze delle strutture organizzative affidate ai vari livelli:

a) acquisire ed elaborare una sistematica informazione e conoscenza sull'ambiente di riferimento, i problemi e i bisogni, le possibilità d'intervento;  ciò anche con lo studio e l'approfondimento degli aspetti di natura giuridico-amministrativa, economico-sociale e tecnico-scientifica;

b) compiere istruttorie e preparare l'attività decisoria degli organi politico-istituzionali, esprimendo ed elaborando anche pareri, proposte, documenti, schemi di provvedimenti amministrativi e regolamentari; 

c)  predisporre gli strumenti e le modalità tecniche per realizzare gli indirizzi e gli obiettivi dell'amministrazione;

d) delineare e proporre piani di intervento e ipotesi anche alternative di soluzione per i problemi incombenti o sottoposti dagli organi politico-istituzionali, individuando i tempi, le modalità di azione e le risorse necessarie;

e) gestire il personale e le risorse tecnico-strumentali affidate, svolgendo anche gli atti amministrativi necessari;

f) razionalizzare, standardizzare e semplificare i metodi di lavoro e le procedure operative, curando l'applicazione di nuove tecniche e metodologie di lavoro e l'introduzione di adeguate tecnologie;

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

h) curare e svolgere tutti i procedimenti amministrativi necessari allo svolgimento delle attività precedentemente indicate.

ART. 42

SEGRETARIO COMUNALE


Il Segretario Comunale svolge le funzioni previste dalle leggi, dallo Statuto Comunale e dai Regolamenti.

In particolare spettano al Segretario Comunale i seguenti compiti:

a) esprimere il parere sotto il profilo di legittimità sulle proposte di deliberazione sottoposte alla Giunta o al Consiglio Comunale;

b) partecipare alle riunioni della Giunta e del Consiglio e redigere i relativi verbali;

c) è responsabile, unitamente al funzionario preposto, degli atti e delle procedure attuative delle deliberazioni della Giunta e del Consiglio;

d) coordinare l’attività tra gli organi politici e la struttura interna;

e) sovraintendere allo svolgimento delle funzioni dei Funzionari e coordinare l’attività degli stessi con le modalità stabilite dal Regolamento;

f) curare l’attuazione dei provvedimenti ed è responsabile dell’istruttoria delle deliberazioni;

g) provvedere ai relativi atti esecutivi;

h) rogare, nell’esclusivo interesse del Comune i contratti riguardanti alienazioni, acquisti, somministrazioni ed appalti di opere;

i) provvedere alla registrazione, trascrizione e comunicazione, nei casi previsti dalla Legge, degli atti indicati nella precedente lettera e tenere lo speciale repertorio;

j) rilasciare a richiesta, copia delle deliberazioni e dei contratti;

k) assistere a tutte le gare di appalto dei lavori, forniture, somministrazioni, ecc. e redigere il relativo verbale;

l) organizzare e presiedere conferenze di servizio o seminari di studio nell’ambito dell’Ente;

m) disporre nell’ambito della mobilità interna, per esigenze di servizio e sentito il Funzionario interessato, il trasferimento da un ufficio o servizio ad un altro;

n) compiere o disporre inchieste o ispezioni presso uffici o servizi dell’Ente;

o) impartire direttive, istruzioni per il migliore funzionamento dei servizi;

p) la responsabilità della custodia e dell’uso del timbro del Comune;

q) far parte, nella qualità di esperto in legislazione amministrativa, di tutte le commissioni preposte all’esame dei progetti (appalti, concorsi, concessioni, licitazioni private ex art. 24 Legge 584/1977 ecc.) ai fini dell’affidamento dell’appalto;

ART. 43

NORMA FINALE

Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento si applicano le vigenti disposizioni di legge o contenute nei vigenti contratti Collettivi Nazionali.
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