Art. 35 - Mutamento mansioni

L Aldi fuort delle ipatesi di mntamento delle mansioni ¢ del profilo professionale 4 seguito
di mobilitd interna, il dipendente deve essere adibito 4 mansiani diverse, professionalmente
cauivalenti od anche inferior, quando sta accertaty I sua inidoneits alle mansioni proprie dul
profilo professionale rivestito, :

2 Il mummento di mansioni & disposio, in tale ultima ipotesi, nei mod; previst dalle vigent
torme conteattuaii e compatibiltmente con le dasponibilith dorganico &,

3. Ove le diverse mansioni siane di asedeibjl ad un profilo professionale di livello infrriore,
Patriburiene delle minori mansioni dj logo al cordspondente inquadiamento, sintidico ed
economico, in tale infedore livello. Dal momento del nuove inguadramento, al dipendente &
atttibuito 1o stipendio tabellare del nuovn profile proféssivnale, la retihurione il anddanikl, se
in godimento, e un assegne ad persomany, pati glla differenza tra lo stipendio inbellare del TV O
inquirdramenta e quello delia posizione dj provenicnza, riassotbibile solo nef caso i
suecesstvo passaggio alla cuteporia superiore,

Art. 36 - Mobilita interna

L Puer mobilitd interna si intende Fassegnazione ad una diversy mansione, conghunamenie o
rmeno alla modifica del profilo professivnale, od unche la sernplice assegmazione ad una diversa
sede df lavoro,

2. La mohilith interna & intesa a realizzarc i principd di razionale ed ottimale Impiegn delie
LISOTSE umane in cortelazion: con esigenze funziopali ed fiperative. iissa, pertanto, viene
esperita in via priofitaria in oceasione di interventi dj riowganizzazione & prima di gualsiasi
procedura di reclatamentn, '

3. La mobilii intcrna & atounta in relavione 4l cortispondente previsione e dispemnibilits
olganica, sulvo i casi in ‘oud 1 dipeadente & assegnato ad unici orgamzzaitve di progetra 5 o ad
uitici funrl dotazione organica %,

4 Ferma restendo Pesigibilith & mansion] professivnakmente. equivalent nell'ambiro della
stessa categotta, il dipendente, attraverse Processi di mobilith interns, pud essere adibito in via
contimuativa 4 mansioni propre di un diverso profilo professionale, di pari categoria o
posizione coconomica iniziale,

5. Ta mobilita & aliuata medianre specifico procedimento avvialo dal tesponsabile di Servize
preposta allz gestone del personale,

6. Al fine di favorire T mobilis volontaria, Favvio del reladvo procedimento ¢ pubbkcizeato
mecianre Pesposirione di un apposite avviso nel luoghi dove il personale possu prenderne
Visione.

O dre 27 Cand & bylic 1995,
M A A ded rasndammente. i
B A 17 G et i

fag 23



Titcle IT
COMPITI DI DIREZIONE E RESPONSABILITA

CapoI
COMPETENZE DEI RESPONSABILI

Art, 38 - Competenee dei responsabili di Servizio

L Vurdvitd det tesponsabili di Sermizdn, i qualsiaisi livello, i comapiti, le funziomi, le
tesponsabilitd e quant’aliro ad essi attribuito & stabilito dalle norme di legoe ¢ dal contrati
collettivi di lavoro. :

2. Tresponsabili di Servinds somo responsabili del rendimento ¢ dei risultan delPattivita delle
naiitd cud sono preposti nonché dells realizzazione det programmi ¢ dei progett lora affidati,

5. Hssi agsicurano Fosservanza dei doveri d' uffido, del codice di compaorigmento e delle
nerme 1 matetia di anlicommzione, sccondo Papposito planc comanale trennale, da parte del
prrsonale della struttura cui sono preposti,

Art, 39 - Responisabili dei procedimenti

L Al responsabii di Sewizie ¢ assegmaiy la responsabilith dellistuttoria ¢ i ognl altro
adernpimento nerente sl singoln procedimente che rientri nel praprio ambito di atfsi ™
anche per quanto attienc Maccesso aghi utt.

2. T responsabili di Serwigis, medinnte Padowione di apposita disposizione interna o servizic,
possono attribuire ad ulted la responsabilita di proceditoento, seconde critesi di professionalit
e di competenza per maleria, Llattribuzione della responsabilisd. di 1o o pit procediment pud
cssese attuaca in vis generale o preventiva od anche di volta in velt, per singola pratica,

3 Nell'esercivio delle loro prerogative, i responsabili ded singoli procedimenti 7

a) valutano, ai find istruttor, le condizdoni di amtnissibilic, 1 requisiti di legittimazione ed i
presuppasu che siano rilevant per 1 emanazione del provvedimento,

bl accertane d'ufficio i fart, disponends il compimento degh attd all'vopo nocessar, e
adottano ogni misura per Pudeguato e sollecito svolgimenio dellistouttoria; POSKHNO
chiedere, in partieolare, il rifaseio di dichiarszioni e la rettifica di dichiaraziont o istanze
crronee o incomplete e possono esperire accertamentl tecnici ed ispezioni ed ordinare
esibixioni documentali;

c) propongono lindizione o, avendone la competenza, indicono ditettamente le conferenze
di servizi di cud allPart, 14 della lepee 0. 241 del 199();

d} cutano le comunicazioni, le pubblicazioni ¢ le notificazioni prosiste dalle lepm « dyd

regolament, '
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e} adottano i provvedimento finale, se abilitati, ovvern trasmeltuno gli atd all'organc in tal
SCNE0 competente unjtamente alle loro dsulianze istrtroe.

4 L'organc competeare all'adozione del provvedimento finale, non pud discostarsi dalle
risultanze istrurtoie del responsabile del procedimento'se non indicandone I motivazione 72,

5. A responsabili di Suizie compele, altresi, Pespressione, sulle proposte di delilerazione,
dei pareri di regolarith teenica e contabile 7 dspellivamente riferiti:
a)  per lu repoladita tecnica:
o alla corrertezza € completensa dellistruttoria;
o allidoneitd dellatto a perseguire uhi obiettivi dellavione amministativa, sia guelli
generali che quelli specificamentr indicati dagli organi di poverno,
b) per la regolarita cuntabile: :
o alla legalita della spesa che dall’atro desdva;
o allz regolanidl della documentarione,
o allmputazionc ad idemeo capitolo del piano esecutivo di gestione 7
o alla caplenza del capitolo;
= alla regolarith della proposta sotto ogni aspetto disciplinate da norme contabili,
o alia prospettazione delle cventuali spese di gestione detivanti da investitnento;

2 alla possibilita od obbligatorietd del recupers almeno parziale dei cost dali utenza,

6. ) pareri di cin al precedente comma devono essere resi nel termine di cittyue plorni dalla
richiests ovvern, nef cast o urgenyy, nod nltre 48 ore.

7. WNon & richiesta Fespressione dei pareri di cul al comma 5 relativamente ad i costiment
espressione della funzione di inditizzo politico-amministrarivo di competenza degli organi di
governo, quall, in pardeolure: gf le decisioni in materia i atti rommativi e Padozione de) relativi
atti di Indinzzo interpretadve ed applicadve; 3 la definizione di oblettivi, prioricd, piani,
programml e ditettive generall per l'azione amministutiva e per la gestione; ¢ la definizione
dei criteri generali in maleria i awsili finanzian a ters; 4} le nomine, designazioni od atd
analoghi ad essi awribuit da specifiche disposiziond; ¢/ le richiesie di parerd alle autoriti
amministrative indipendund ed al Consiglio di Stato; f) pli altri athi che 1 dlgs. 1. 165 del 2001
attribuisee alla loro competenza.,

Art, 40 - Competenge dei titolari di funzioni di gustinne

1 Autitolan di funzioni di gestione spettanc rurti i compiti di attavioae degli obiertivi e ded
programtat definiti con ghi attd df indirkeso adottat dall'oreano politico, mediante Fesercizio
degli autonomi poteri gestionali ¢ di spesa, tra i guall, secondo le modalita stabilie dalle
statuto e dai repolamentt dell’ente: '

AL 5 g v 241 el 1950,
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al  lu presidenza delle comrnissioni di gara ¢ Ia responsabilitd delle relatve procedure;
b} la stipulazione doi contrarti; .

¢} gliamd di gestione finanziariz, ivi Compreaa Iassunzione di impegni di spesa;

d) gli atti di amministrazione e gestione de! personale & 1A questi, In particolare:

o I verifica periodica del carico di lavoro e della produttivitd degli wifici e dol personale
da essi dipendenti, ed ogai altra funzionc 1Ispeiiva ¢ di controllo;

o ladozione di iniziadve nei confrond del persenale, ivi comprese quelle di i3
sANZICNAtori: '

s Iartribuzione di tratternenti cconomic decessor, per quanto di competenzn, nel
tispetto del contratti collettivi; : '

o la determinazione dulforario di aperiura al pubblico degli 1ifici da cssi dipendend,
nell'ambito dells discipling generale degli orari di accesso;

o la determinazione dellorario di lavoro, nell'ambito dellorario di servizm, ¢ gli eventuali
tro,

e} mth i provvediment (i sospensione dei lavor, abbatimento e riduzions in pristing di
tempetenza comungle, ove ne abhiano competenza pet ambito di attiviti, nonehdé i poleri
di vigilanza edilizia ¢ di irrogasione delle sunzion amirindsteative previsti dalla vigente
legislazione stalale e regionale in mateds di prevensione ¢ repressione dell'sbusivismmo
edilizio ¢ pacsagpistico-ambientule;

) iprovvedimend & autorizzazione, di concessinne o analoghi, il cut rilascio presuppongu
acceriamentt ¢ valutaziond, anche & nalure discrezionale, nel dspetto di criter
predeterminati dalla legge, dai regolimenti, da arti gencrali di mdittzzo, ivi compeese I
autorizzaziond ¢-le concessioni edilizie, ancorché dagli sreasi istid;

le attestazioni, le certificazion:, le comumcazioni, le diffide, 1 verbali, Je antenticazioni, le
legmlizzazioni ed ogni altro atto costituente manifesiazione di gindizio e di conoscenza;

e,

hy Tespressivne del parete sulla promosione e sulla resistenza alle lif nonche sulla
conciliazione e transavione delle stesse;

) ghioutd ad essi atmibuiti dallo statato e dai tegelamenti o, in base o quest, delegati dul
sindace,

2 AL titolari di funzioni di gestione & alrresi atteibusdr il potere Ji concludere aceordi
transattivt stragiudiziali, secondo criteri di razionalitd, congruita e prudente apprezzaments cui
al quuli deve ispirarsi I'ezione “EMMistrativa, nei imit o con lv modalith stabilitl dalls glunta
comunale con apposira disciplingre.

3. Il regolimento di contabilid e quello dei contrarti, definiscono le modalira operytive di
esercizio celle comperenze dei predetti responsabili per quanto attiens all’acquisizione di bend,
prestazioni e servizi e per quanto attiene alla realizzazione d opere.

Art. 41 - Sostituzione dei responsahili

1 N casi di assenza o unpeditnento de] titolare df fanzioni di gestione, queste sofo
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assicurate attraverso Fistituto della regoenza, nel caso di assenza o impedimento di notevole
durata, ovvere attraverso listmto dells supplenza, ove Passenva o Fimpeditmento sia a
carartere temporaneo o commmque di breve duraa, '

2. la regpenya & conferita con decteto sindacale, ad fnteriny, ad un dipendentie di grado pari 2
quello del soggetto da sostituire od anche, in via eccezionale, segretario comumale, 10
feggente assume tulte le Amzioni e le prerogative del sopgetro sostituile.

3. Nei casi di incompadbilitd del titolace dei poteri di guestone rispetto ad un arto rientrante
nella sua competensa, Patto medesimo & adottato du un'altro soggetto, munito di wguali poterd,
dal primo designato. it mancanes (i designazione, Patto viene adotrato, con motva meg, dal
segrefany conninale. :

4. La funzione di supplente & svolta dal dipendente dello seesso Semizde previamente
designato dal responsabile che epli sustituisce. Tale designazione con costituisce delega dt
funzioni ed il supplente in nessun caso pud adotrare att che la legge riserva in via esclusiva ai
tirelati, ancorché in viz derivata, dei poter di gestone.

Capo IT
ATTIVITA DEI RESPONSABILI

Art. 42 - Requisiti generali degli atti di gestionc

L 1 provvediment dei titolart di funziond Ji gestione o di direrione di nnild organizzaliva,
devone rispondere, nell'wmbito delle rispetrive competenye, a requisiti & obbligutorietd I
relazione a2 disposizioni di legge o repolamentari ovveno osperto ad ard di indivizzo de
competent organi. Besi, pettante, devono configuratsi quali:

&) atdl vincolati ¢ privi di discrezionalita, se non sotto il profilo reenico,

b) ath che siano connotat da diserezionalitd amminiseativa o misia, quando gl accertamenti
¢ le valutazioni costiiuent] presupposto necessatio per Uemanazione i fondano su criteri,
anche dil ordine peoerale, predeterminat;

o dalalegge o du att avent] forza e valore di legge;

¢ dai regolamenti e dalle divettive comunitarie, anche noa recepite, qualors sia decorso 1l
terming per il recepimento cd esse siano complete ed incondivionate;

o dar regolamenii ¢ Jagli indivizz] penerali di governo deliberati dul consiglic comunale;
o dal J_-]'I..TP;
o dal PE(s,

o da altri atri generalt i progrmnmazione ¢ dit inditezo sdotad nellfambito delle
tispertive conipetenze dal consiglio, dalls giunta e dal sindaco.

Art, 43 - Provvedimenti gestionali

1. I provvediment del tiwolar di funvioni di pestioné, denominat RIEFIRERATIONT, TELEONO




re

wesunt nell’ambito delle tispettive atrdbuzion],

2. Ladozione delle determinazioni nun esclude la previa istruttoria da parte di un soggetto
diverso da quello che adotra Fatto fimale, eni sia sfata assegnala la responsabilied del relative
procedimento. In tal caso il nominative del responsabile del procedimento deve esserc inserito
nel provvediments fingle, :

3. M responsabile del procedimento, terminats Partivitd istruttoria, propone Padozione del
prowry cdiment. '

4. Le determinazioni sono saccolie ¢ progressivamente numerate, uell’ambito di claseuna
unitd organizeativa, In un apposito tegistro anauale della o wenuta tisponde il responsabile
dellunict stessa. Lz numerazione delle determinazioni deve essere accompagnata da elomenti
identificativi dell'unita organizzadiva,

5 Le detetminazioni, dopo ladomione, suno simesse  allufficio competente  alla
conservazione degli atti originali degli organi fstituzionali, che ne cura ln raccoliy o Iultericre
Aumerazione in un registro generale nonehd la pubblicazione.

5. Le dererminazioni che comporian impegnt i spesa diventano  escoutive  con
Tapposizione del visto di regoladti contabily, attestante la copertura finanziara, da parte del
tesponsabile del Serviie Finansiario, negli altri casi esse assumona efficacia dal tnormento delly
registravione nellapposito registro di unitd organizzativa ™, salva la legge non ne subcordin

Vefficacia alla pubblicazione.

7. Copia delle determinazioni & fimessa, alle unith organizzative od ai soggutti direttarnente ed
interessat] a cura del. responsabile del relativo procedimento,

8. Alle determinazioni & data pubblicith, ove prevista, medisnte ™ pubblicazione allulbo
pretotio ox sae del Comaune,

Art. 44 - Attivitd propositiva ¢ consultiva dei responsabili

L T responsabili di Jenizgz esplicano atiivith di natura propositiva, enche di pruptia inisiativa,
pet atti di carattere obbligatorio,

2. Previo specifico meadco del compelentl organi di governo, atdvitd propositiva dei
responsabili di Sermégzo pud riguardare anche atd di indirizzo politico-amministeative, il bilancin
di previsione, il DUP, il PEG od altr ard di tale natue,

3. 1 responsabili di Serwigo esplicano, altresi, artivith consulbva rilasciando, a dehiesta dei
comipetent organi, relaziani, pareri e consulenze su materie attinent ai propui atnhitl di atdvit
od anche mediante la partecipazione ugli organi collegiall di cut al presente regolamento.
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Art, 45 - Patrocinio legale

1. 1l Comune, anche 2 tutela del propr diritn ed interessl, ove s1 verificld Papermra di un
procedimento di responsabilitd civile o pefiale nei eonfront di wm suo dipendentc o del
segretario comunale, per fati o atti direttaments connessi allespletamentr: del servizo cod
alludempimento del compiti d* nfficin, assume a proprio catico agni onere per la difesa fin
dallapertuta del procedimento, 2 condizione che non vi s conflittn di interessi, facendolo
asaistere da un legale di comune gradimento. )

2. Ove il lepale sia scelto unilateralmente dul sogpetto interessato in asscriza del previo
conmne accotdo, Mente pud stabilire di concorrere sulo in parte alle relative spesc.

3, In caso di senwenza di condanna eseculivy per fatti commessl con dolo o calpa grave,
lente tipelera tutt gli onerd sostenull puv la difesa in ngni grado di giudizio,

4. Il presente articolo trova altresi applicazione in tutd gli altsi cusi in cui il soggetto pubblico
agisca In rappresentanya dellente e nel suo intercsse in forza di un tapporto in atro, ivi
comprese le fattispecie riconosciute dall'art. 86, comma 3, dul d.lgs. 18 agosto 2000, a, 267,

Capo II1
TRATTAMENT(Q ECONOMICO

Art, 36 - Trattamento economico del personale

L I attamento economico del personale dipendente, quale coredsprtrivo del compir
dfficio e delle mansioni del profilo professionale, & definito dui contratt collerlivi nagionali e
dal contrati integraudvi. DUsso & suddiviso i wattamento fondamentale e tramamento
accessorio W,

2. Le risorse destinare al trattamento accessorio costituiscono un apposite fondo ¥ 1 eud
ammentare ¢ anpualmente determinate in conformit con e norme contrattuali di velln
navionale e nel rispetto dej limith post dalla legge. A tal fine esso & soggetto a verifica da parte
dellorgane di revisione contabile.

3. Le modalih Ji attribuzione del tattamento economico accessorio, ove non disciplinate
dalla contrattazione nazionale, sone definite in sede i contrattazione integrativa decentraty
nel nispetto del vincolt stabiliti dai contrutti collettivi navionali e dai progremmi di natura
fitranziata,

4 Le clausole definite in sede di conmrattazione decentrata in difformifd a, CORTILING W, 10
contraste con i vincolt postl dalla contrattazione collettiva nazionale o, ancors, che danne
Juege o presuppongono oneri non previsi in bilancie, sono nulle di diritto e non possono
essere applicale .- Per leffettn sono nulli ¢ non possono esscre postl o esecuxione i
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;
provvedimenti atwativi delle predette clausole difformi e la stessa adozione di tali
provvedimend di luogo, se non revocati, ad aziene di respotisabiliid nel contrond & chi li
abbia posti in esscre ¢ di chi Wi abbia dato esecusione.

Titolo IIT
FORME DI PARTECIPAZIONE

Capo I
ORGANI COLLEGIALI

Art. 47 - La confeténza ded setvizi

L Al fine di gatantire il coordinamento ¢ il taccordo delle attvicd defle stratfore, & isticuitz la
Lonfererza dei servi, composta dal scpretario comunale, che la presiede e ne coording  lavor, ¢
clud titolart di funzioni gestone.

2. La Conferenga pud esscre di volta in volte integrata ammettendovi gl altd dipendent che il
presideriie Htenga necessario, i quali svolgone funziond consultive ¢ non partecipanc allic sue
deciziom,

3. La Confirenza esercita un ruolo di itnpulso operative e di sappotio organizzativo mediante
la concrera alluazione del collegamento delle strateare organtzzative con gh organt di governo,
In tale ambito essw formuls sugperimenti ed csprime valutazioni, anche su richiesra degli
orgail di governo, su problematiche concernent il fanzionamento della streciura comumnale,
Fambicnte di lavoro & b formazione professionale.

4. la convocazione dells Confirngs & disposta dul presidente di sua mimativa, ogni qual volra
oe raveisi ki necessitd, con lertern di convacazione contenonte Pelenco degh argoments
all'ordine del giomo. Di ognt tiunione viene redatto un apposito verbale, '

5. la Conferensia pud altres] rivnirsi su richiosta del sindaco. In tal caso alla dunione PUSSOLL0
essere invitutl anche pli assessor con delega attinerrte agli argumentt all’ordine del giomo.

6. Lo Conferens pud validamente assumere le sue determinavioni anche in assetya i una
parte dei suol componentt, purché tali determinazioni non riguardine, direttamente o
indirettamente, "ambito di attivich degli assenti.

7. La Conferenza ha funzioni di vesifica e di coordinamento nonché & fpo propasitivo; essa,
in particolare:

Ay venfica Pattuszione dei programmi ed accerta la cortispondensa dellattivits gestionale con
gl olbicttvi programmatt ¢ definit dagli organi di poverne;

by decide sulle semplificavioni procedurali elie interessano piu articolaziond della strmrmra;

<] propome liniroduzione di  innovazioni tecnologiche  finalizzae al  miglioramento
dell'organizzazione del lavoro; :
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d) tilascia pareri consuliivi in relagione all’ aduzione ¢ modificazione di nomme stalutarie ¢
regolamentari che hanag rilevanza in materiu di organizzazione.

Capo 11
RELAZIONI SINDACATI

Ast. 48 - Tl sistems delle relazioni sindaculi

L I sistema delle relazioni sindacali, nel risperto dei distind ruok e responsabiliti degli enif e
dei sindacati, ¢ definito in medo coerente con Uobietdve di contemperate esigenza di
neremenrare e mantenere ad un livello elevato Fefficacia e Pefficiensa dei servizi erogati alla
collettivita, con Dintercsse al miglioramento delle condizioni di Lavoro e alla CECHCI
professionale del personale, '

2. ILa pertecipazione def soguettl simdacall all’urtivicd dell’ente & palantily aitraverso 1 modell
contrattuull delle relazioni sindacali,

3. Le forme di partecipazione ¢ esplicans aei modi e sulle matede stabilite dal contratti di
layoto, restando escluse Putilizzo di modelli di relaxioni sindacali per materie diverse da quelle
definite dalla contrazione navionale,

4. Gl accordl sindacali caonchust in diferco o competenza o, comungue, con procedimento
diverso da quelo siabitito dalla contrurtazione nazionale, sono nulli e non possono essore
applicad #,

Art. 49 - Delegazione trattante

L La phonra, con propra deliberazione, costtuisce la delegazione di parte pubblicy abiliiary
alla definizione del contratto collettive decantrato mtegrativo & con i medesimo arto 1e
nonina il presidents,

2. In assenza delPatto i individuszicne i o af comma 1, la delegmzione irattante di parte
pubblica ¢ composta di dirdtto dui titolar dei potert di gestione 1 quali, prima del’
insedigmenta, ne designano i presidenie,

3. Il presidente della delegazione trattanie di partc pubblica assume tutte le iniziative per lo
svolgimento delle relazioni sindacali, coordie i lavor delln delvgazione Lruttante ¢ sottoscrive
gh accord decentratt autorizzad dalla gunta all'esito del procedimento di verifica del rispretto
dei vineoli finanviari ™,

4. Quando la mareria oggetto di relaziont sindacali sia di natuea complessa, su richivsm di wno
o pin del suod componenti, lo delepasione trattante di patte pubblica pud farsi assistere da
esperii o consulent esterni che, COMUNGue, BO4 possone sostitulrsi ad essa aeclly conduzione
del negoziato né hanno potere decisionale ai fini della conclusione dell’accordo.
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5. In swle di contratrazione, la parte pubblics si atdene alle dirertive previumente impurtite
dall'amministrazicne cul fornisce termpestiva informazione sullo svolpimento e sull’esito delle
rattutve,

6. La conrrattazione non pud essere sostituita da altri medelli di relazioni sindacali,

7. Nei casi previst dalla contrattazione collettiva nazionale, le relazioni sindacali si svolgonn
mediante confronto ¥, In quella sede la patte pubblica & rappresentata dal presidenty della
stesss i quale, in relazione alla specificitd degli argomenti oggetta di discussione, pud avwalersi
dellassistenza di uno o pit responsalyili di Syruezio odl anche 0 espert ¢ consulenu esteni eul
Pamministrazione abbin conferito incarico attinente alle materie ogectto di relavioni sindacyli.

Titolo IV
DISPOSIZIONE DIVERSE

Art, 50 - Atti di coniceeto tra organi politici ed organi gestionali

I Gh ad di competenza esclusiva del sindaco che richiedono Fassunzione di Impegni ¢
spesa, sono aduttad di concerto con il responsabile del 5 envizze Linangiarie chie interviene solo
per quunto attienc all’attestazione dells copertura finanziaria ed alPassunzione dellimperno di
S8R,

Art, 51 - Teasparenza dell’azione amminisirativa

1 Per ia concretu athiazione delle normme n mutera di trasparenza, Pamministrasione
garanusee Pinformazione ai cloading ed il diriteo di pattecipazione assicurands, <on propric
tisotse, le fanstoni dell'Uffico relaziont con il pubblica (URP; % ¢ altresi astraverso Papposita
sezione “amministrazione trasparente” del potrale istituzionale #7.

2. le funzioni dellTRP si esplicans prioxitasizments in abito di: o) daakid ¢ rierbe sell nzena,
con la valutazione sistemalics del grado di soddisfacione dei serviv pubblici ¢ delleroluziong
dii bisogai, analizzando i risuliati di scedi, rcerche ¢ sondagel; 4! Comsicesions, con
attuaziore di specifiche disposizioni di legge sulla pubblicavione dei dad inerenti all’aitivits
dell'ente. Sul piano operative le fundoni inerend all traspatetiza sono coordinate dal
segretario cormunale.

3. L modalitd di accesso agli atti, relativamente ai singoli procediment, nonché di accesso ad

dat ed alle podeie oggetto di pubblicazione nella sestone “amminisiraziome wasprarente”,
resfano disciphingti dalla legge,

B Ant F Cand 27 magzis 2019
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Aft, 52 - Orario di servizio, di lavoro, di accesso
L T definito orario di servizio la durara dellorario di funzionaments delle smutiute.

2. Lorario di servirdo, fatti salyi pardcoluri ambiti di attivitd, & articalato su cingue glomi
scttimanali, in fasce orarip antimeridiane e pameridiane, con sospensione dell’attivitd nel giorni
ci sabati & domenica. Hsso & definito, per clascwl ambito di atliviti, con criter di fanzionalith
ed al fine di assicurare la massing frodbilih ded servizi.

3. H definito oratio di lavoro 1z durata della prestazione cul ogni lavoratore & tenuto pet
norfla conttattuale. -

4. L'ovario di lavoro & funzionale all'orario di setvizio & non puc svalgeral al di Aol delle
relative fasce orarie se nop nel cast @ nei modi espressatncnie previst.

5 La durata dellorario di lavore ¢ Peffettiva presenza in servizio, anche in orario
stracedinario, & rilevita, nella generalith dei casi, attraverso disposirivi autonatici #,

6.l pssenza della vlevavione antomatizzaia della presenza in servizio e della durata della
prestazicme lavoratva, al personale dipendente, di gualsiasi qualifics %, non possono
rwonoscersi emolumentd, indennith o compensi ditetamente collegati alla presenws, in servizio,
allarticolazione deilorario di lavoro ed alla sug durara.

7. L'orato di apermara degli uificd al pubblico & stabilito, con proprio atte, da ciascon
responsabile di Serwinre, concordato in sede Conferensie oof Servizy con la parteciparione del
Sindacn, assicurando all’utenza la pid ampia fruililith dei servivi

B g 7 e 5, Clahd & buwa 7585,
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MANSIONARIO DEY
PROFILI PROFESSIONALI

DISCIPLINA DELLE MANSIONI

At zensi dell'art. 3 del Cien, del 31 maree 1999, istitutive del sistema di classilicusione artiealacs in
caregoric, 1 prohll professionall dorganico sone ascritti alle cateporie A, B, € e I, sulla base delle
duclaratorie di cud allallegate A del medesimo contmilo collettiva, come mreprate del presente
mansionario specifico.

A1 sensi dellavt. 52 del dlas. no 165 del 2001, i prestatore di lavoro deve csscre adihito alle
cwnsioni per le quali & stato assunto, nelle quali denma comungue lo svolpiments di campiii
complementuri ¢ strufentali al perseguimento depli obicttivl di avorn, od alle mansioni considermte
equivalent nell'ambito della dassificazione professionale prevista Jul contratd calletlivi, vvvere 2
quelle corrispondenti ulla qualifica supedore che abbia successivumente acquisito per effvits delln
sviluppo professionalé o di procedure concerali o seletrive,

Llcscreizio di factor di mansipoi nan comdspondenti alla categoria di uppattenenza non ha effotto
fini delPinguadeamento del lavoratore o dellssscpnazione di neazicki & diteziope.

Al senst dell’art, 3, comma 2, del Clenl, del 31 marzo 1999, wite Te mansioni aserivibili 5 cigscuna
catepona, in quanto peelessionalments equivalentd, sone caigdbil],

1 assepneione di mansiont equivalenti costiioisce atto & esercizio del polers detenminativo del
contratly di lavora. A af fine 1 presente mansionaro individua alleesl in sede di dermaglio,
l’equivalmza tra le ﬁgl‘u:e. professionall,

Il manzionario dei profili professionali, qui definito, & riferito alle avee Qi atdvith previste o
provedibili nellattvale asseito organizzalivo, costitiendo in tal senso indicavione di miassima. La
definizione di nuevi mansionari di profilo piofessionale, dedvante dall'amplizmente delle arec i
attivith presenti in ozganico, viene effetiuata unitamente al prederto ampliamento.

Al sensi e per pli cffettd dell’ar. 109, comima 2, del dfgs, n. 267 del 2000, al personale di calegotia D
possone auribuie le funziond di gesdone di cud all'art, 107, cotmi 2 ¢ 3, del medesimo decreto, nei
mod] & tertnini stabilit dal regolamento.

1 responsabnli det denwiz, ancorché nen titolar di funzdoni ¢ pretogative dirigenziali, coslituiscono,
al sensi dellarr. 15 del Coend del 22 gennaio 2004, lu speciften " deffe poision? srzamiogotive” e
assumono le relative [unvioni in aggmnta & guelle prope della posizone di kivoro ¢ del profile

professionale di caleponia,
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Caratteristiche del profilf professionalf

. il profiiate | FUNZIONARIO, ISTRITTTORE DIRETTIVO

+  Complessitd delle prestazioni

;f"mi'c'itﬁ cavaticrizzata da conronud Jdi Upo tecmics, gesiomale o dirsnivo con
mesponsabilih i dsdiad wlitel ad ioportand e diversi e
produttsd,/ammindsirativi

*  Professionalicd ,

Llewale conoscenze plurispeciafistiche, Ta cul base teotfes & acquisibile con Ty laurea

breve o 1 diploma di lutea, = un grado di espudcaza platiennale, con frequente

- nevessitd di aggioenamente,

smatizritivhe gl | B ¢
Fifds proferiionel ) _

? *  Autonomis opctativa

In twpporte alle reladoni orpanizeative joteme di natuss negoziale e complessy,

gestie anche tra nmind operatve diverse da yuella di appastenensa, relrzioni eslerne

{con altre istiiusoni) di dpo divello. Relpzioni con gl ucnd di namrs divets, mche

coanplusse, @ negnaisle,

v  esponsabilicd
Bifetity ally elevam coanplessity ded problemnt o aFfrontue Lasaly sy modeli tensici
nan immediatamente whlizzabid

I personale sppartenente alks categoria 1 wspleta finzioni di dovato conrennle professionale che
implicane atdvitd di studio, ticerea, elahorszone di piani e propramemi, predisposiziore e formasione
di atri e provvedimenti di notevole geado di difficalti.

La telativa attvitd & caratlerizzata da aulonomiz df iniziadva nell’ambito degli ohictitvi assegnall
con facolld di decisione ed assunzione di zesponsabilith comrelata all'attivith direttamente svolia, alle
dietive itnpartite ed ol consepnimento deghi obietiivi,

La collocazione ab vertdce dellonith oppanizzativa di mussina dimensione di hrogo all'artibadene
dells funzione di Cpo Servinin e, von essa, della direzione della struttuea e del relativo personale,

U dipendente di categonia [, in pacticolare:

* provvede, alla programtpaione, al coordinamentn, alla direzicae, wla gestione, allindiveen ed gl
controlle di tutte le aldvith aturibuite al Sewigge e di pareri per le deliberaziond pet quanic i
cotnpetenza;

 clabors celaziond, pateri, proposte, docomend, schemi di provveditnent  amministeativi ¢
regolomentl voli ad assicurare Iosscrvanza dei et di repalanild gestonale, spedirezea
wrininiserariva ed coonomiciti di justione,

* usercita fnziont con rilevanza esierma, ver it definitivi ¢ vincolati, ove sia CHPECESEIENTE previslo
da norne regolamentasi ¢ stanilarie

* predispone capitolaté genexali e atd per gare dappallo per la forrimiea di bem e servizh;

- cura la gestione dei servid, delle opere minute ¢ delle forniture comungue occotrent pee
Pammirdsirarione o ad essa incombenti;
predispone elabordl statistich

* tilascia capie, eslratti ¢ certificati nell'ambito delle propde atrdbuzionis

v utilizzg & Fa uliliezare [ presidi antinforhmisticl e lo cavtele richieste calle specifiche tecnnlogie
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HTIpleyate.

NelFambito delle - diverse “aree di attivitd”, 1 dipendente di categotis [J assume, inolfre, le
speciliche atiburiont, finzioni e compelenze rizpelbivanente indicere:

w AREA AMMINESTRA |IVA

="

(Egure profecrionais 2 masisma; Fansionariv ammizisirative, Divettive amminittrative )
redige pareri ¢ provvedinren che richiedone approfondit e specificn connscenza nel Campo
delle vatie discipline piueidiche anche per le problemeriche di altri setkord;
provvede alla'dizatning di proposte pormative, dal punto di vista della tecnica lagislativa, della
Fatiibilivd ¢ dell'sfticacia;
esprime parerl su guesit di naturea ghuridica propost, sia in rapporto alla specilica ativia che
al contenrios o

csegue Panalisi delle dinarnivhe contratmuali ¢ oura le eftivic inerend alla vsohwione delle
vertenze giuridiche ed ceconetniche in mareria & rapporto dlimplepo & di lavoro,
svalge atrivild di collaborazione col segretatio cormmale e, previe conferimento delfe funzion
vicatie, ne assfoora la sostituzione nef casi & vACdtlZn, assenza o tmpedimento.

B AREATECNICA,

(gure professivmali & masrima: Fungisnarty oaiva, Diretiive feenion )

svolpe artivita di riceeea, acquisizione, elaborazione e illnstrazione di dati e norme tecniche pex
la predisposizione di progetti inerenti alla realizzaxione efv manulenzione di edificl, fmpfany,
sistemni di prevenzione,

svolge attivit s tudio, tiewren ¢ conseguente Istrultona di att, provvedimentd, relarion e petizic
teeniche ed estimative, proposte o parer che richicdone specifiche conoscenze nel campo ded
lavori pubblici ¢ deflutlanistics;
provvede alla redazione di progeni i opere, sccondn la specitiva competenza e prepatazione
professionale, parecipande allesame ed alfesceuzinge degli siessd, alla consegns, direzione &
contabilich ded lavorn;
predizpone capitolati generall e attl per garc dappalea, per provvedimend i vceupaxione, di
cspeopnio ed acuistzions bonady di bend,
svolge attvitd di stidic e rieerca nel campe delle discipline urbaniztiche ¢ di architetors, in
correlazione alla normativa generale od all strameniazinae dell'edibizia, alie inlvastmrnee
fordamenrali del territorio ed all’assetro ecolegica,

¢ AREA FINANYZIARTA,

v

(Figers profusnsonall df massimar Dinsionario wonbabile, Divstgion contabits )

svolye attivitd di riceren, studio ed clahorazione di dati in funzione della progremmazione
econommico finanzdatia e predispone eli atd por Pelaborazione del diversi documenti contabili e
Bnanziud;

provvede allisimmeoria ¢ la revisione di pratiche contebill, riferite alle disc’pline contabili,
tributarie ¢ fiscali; escpne acquist e Forniture:

parteaipa all'impasuzdons e geetione ded bilancio comuide;

esepue operaziont di contabilid provvedendo anche a ture e alme OPErIZICN connessc,
noeché la revisione i situasion contabdli, sratstiche e di invenladn, Armands ai e
documenti di natura vineolata previst da procedure predeterminate:

cura la tenra dell’atbo dri forniton, dei bt contabili e dei docement spoctfic],

#)  ARHA VIGILANZA,

v

({ekeere profénsiondsi o smasviza: Funcionarie & sghiintiag, Direttive & vigilanga, Speciuting & Higiarera)
svolge attivird di ticerca, soulio ed elaborarione di dati in fanzione dod Progrusum assegrhati:
espleta altivith increnti alPorpavdezazione teenica ed  amoimdstrata delly  siruthura,
individuando § proveedimenti da adottare in ordine alla vigilanzy ed 4l controlls ciren il
fsperto delle lfsérg:i, dei regolamenti ¢ delle ordinanze nelle materie di compotenza,
cspleta le mansioni spedficamente atrsibuite dal regolamento speciale.
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e)  AREA SOCIO ASSISTENZIALL,
(figure professionali: Andrims o)
ncll'ambito df norme e diretdve di massimg - seconda j princpi, le conuscenze ed i metod] dei
servizio sochle professionale — e con piena autonomia tecnica, svolge ticerche, anabisi e
procedure finalizeate »d intervent sodali 2 favore di singoli, di gruppi o di categode, con
particalare eiguardo alle problematiche  ded minon, della coppia, della [amiplia, elegh
cxtracomumtar e degli anziuni, nonché dell'inserimentn soinle di handicappati, di disadartav,
i emmarginati;
attua calloguil interviste ¢ riunton per raccoplicre e fornive informaziond, crallsee 1 probletn
prospettati, formulare con i direbd interessan plani e progerti d'inlenvento;

* svolge atbntd di assistenza, sulla base 41 dirertive di massima ¢ dei programno di intervento
stabifii dall'amministeazione, curando =t rigiarda la promoozione atl partecipazione e la
colfﬂ,bumziomle ch profili professionali diversi, operanti nel campo socfo-culimeale e snitario:
coatdina i profili professionali inferiof operant nelfambiro dil seevizio sociale;
espleta consulenza relatva alla specifica professtonality;
partectpa a momenti collegiali di lavero tra opetatort sociali operant] uel torritorio;
svolgimerito 3 compid anche i rarattere amministrativo, inerenli ¢ conseguent all'ssetcizio
delle proprie competenze,

fi AREA INFORMATTCA,

g profirrfonall of masiimg: Analiva & risteso)

© amalizza ¢ conteolla lo caratteristiche dei sistemi hardwute e gollwate di cotnunicazione e di
data base;

* ttene | collegamen i con i Setvisi utent ol sistoma ed efiectiua le relative weritiche sud risultad ¢
sl cosli dell®attivie;

* diagnostes i malfunzionamenti ed effetma fotervent direld, anche complessi, gvvero
coordian gli incervent ded fornitor hasdware e software:
coordina le attivith relutive afla rete locale & remata.
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cafegeria |

pris profssionals | ISTRUI'TORE

*  Complesaith delle prestuzioni
Attiviih cartterizealy Jdu coneenuli di concetro con responsabilice di dsultat relade a
specifici processi prodiitiv, amminivkegtive,

»  Prafessionalich |
Hpprofondite vonoscenze monospecialisriche, la cul hase feorca & acquisibile con Ia
scunly media sopetore, ed un gmado di esperienza ploriennale, con necessity di
appioriamenmo, :

arreritichy def |
pouiily profucional | o Autonomia operativa
Tn rappotio afle selazéoni urganizzative inteme anche d namis nepoedinls ed anche
con posizioni organizzative al & fnod delfuniti organizeaive o I PPALTELeny,
telaziont esterne (con alite istmziond) anche di Gpo direto, Relaziom con JERECME
ot natura direls, snche cotiplesse, o negoiale.

*  Responsabilita
Timitara alla tnedin complessivi ded problemi da affiontare Lasats yu modelli esrerm
predefiniti e significativa ampiessa Jelie soluziond possilil,

1 persenale apparténente alla categoria € esplets funzioni che richiedono approfondite conoscetize
monospeaalistiche, df contenuto professionale acquisibite col diploma di seucla media superiote,
anche speeifico, in ambito amministeativo, recnico o contabile, congiunamente o mena alla direzione
di umiti erganivzative di minima dimensione, Llattivith & caratterizzata da un’sutonormis & iniviativs,
citcosenrta al propde ambilo operarive, sccondp istnziom di massira, © da resporzabilien i deufrato
relative a specific protessi produttivi e/o ammindstrativi, nonché da relazione ofganiraativa interry,
anche di patara negoriale, ed esierma La competenya & limitata a prohlemariche di media eormplessita
da affrontare sulla base di modelli caterni predeftniti e con tna sipnifieativa ampicsrs delle soluxdoni
Prosaibih, :

Ldprastore, se posto, al vertice Ji un™unity ceganivzativa di livello sottordinato, gssume la eualifica Jf
Cape uifesto, con responsabilitd di coordinamento de persmale vhe nc fa parte.

Lliszrzettore, in purticolare, nellambiro dells pronda nnith o unieatvy ¢ delle relatve comperetis
P : prop T 1

provvede alla gesione def mapporti con mile ke tpologie di utcnea, relatvamente wlanity di
Apprartenenza,

svolpe atfivith istrutboria, corando la raccolle, Prlahorazione ¢ Panalisi dei dad ned rispets delle
procedure ¢ degli aderopitnent di Tegpe ed avvalendosi delle conoscenze professional? tpiche dul
protilo, ai fini della successiva adozione di at ¢ provvedimenti;

" svolge le funzioni di responsabile del procedimento affidatogli, nei mad previstl dalle disposiziont
di Jegge ¢ regolamientar, valutando, 4i finl istrurtor, le condizioni Farnenissibilics, © eequisid di
legiltinazione ed i presupposti che siuno rlevant per lemenazione del provvedimento Crale;

' curain genere, la predisposizionc degli atti i comperenza della sirurtrs, frroveedendo, in guanto
DECEssari, aﬂ’arl:hi:‘ir'i'azi{mf‘., anche sn supporio informatico del G tarto quanto realizzate;
collabora, nellambito del Sewizie, con i titolwi df posidoni lavars di mAoE  Contenito
professionale per ld artivitd Ji competenza di questi wltin.

WNelFumbito delle diverse “aree of attivits™, Pifmiars assame le specifiche atdbuziond, fmeioni o
compeienze Hspertivancate indicate:
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5 AREA AMMINISTRATIVA,

+

v

Hfisery prgfécsiprins df macrime: Dtratiore ammindiirative, Tnpisgets BT

espleta altivitd inerend ol procedimertl amminisiradei individuando i provvediment da
adonare in atmazione i disposizicnt oF lepge e regolamentar e delle direitive impartite;
provvede alla ragcolra ¢ conservazione di att, document, norme e praviche amministrative
avend rilevariza per Lo specifico servizie;

provvede abla redarione di verbali Ji commissioni e ruppt di Tavors;
provvede alla tenuta e alfagpiornamento degli seadenzari & alla tenuea degli archivi in [rencie,

B AREA TECNICA,

v

(lisurs profersionals of sassiva: Trivstiore feseivo, Cronzetyes, Perfto sdile)

svolge attfvitd di patura fecnica, in collaborazione cun ke professionality & livelo supericre,
curando in parlicolare, per la parte di competenza, la redazione e lesccuzione di DoEelli
nenché la dirczione, la vigilanzs ¢ la conbilic ded lavor;

espleta allivith esterna per sopralluoghi e visile presso cantiet], abitazioni, impiant ed opete
per verificarne la legittimivd ¢ la regnlarith sispetto a srrmend urbanisticl ed edilizd, i igiene ¢
cli whitabilicd, per reprimere abusivisng ¢ favorire | condoni;

cecgue rilievi, misure, controlli, peride, disegni teenici, operazioni ¢ rappresentaziont seafiche,
tipi di fracionamento ¢ rlevamend catastali fn relazione alla specifica comperenza e
professionaliti, anche con Pimpicge di suppord informatic,

esegue gli adempimend tecnicl relarfvi ad inlerventt snl suola pubblice, sl riforaiments dei
matetiai H conswme, alls tehum ed griotnumento del dad relativi alla manutenzione delle
indrastrutture; delle opere ¢ deali impiant;

provvede all'assistenza ai lavorl delle imprese, effettnando 1a vigillanza di comperenya, anche
tella realizzazione &i opere da parte di enti privar, compresi ¢l eventuall ripristing CONSEgUEnD
ad accupaziont di snolo pubblice;

recdige documeati ¢ certificazioni nell'ambite di procedure definite, nonehd propaste di ati
amministrativi nerenti alatdvith defla propria struthie organizzaliva, ivi compresi quelli
oceotrent! pet leapletamento di gare di appalto.

¢ ARLA CONTABILE,

(iguere Brofensionali df maria: Litvatiore ooniabile, Ragionfers, Persia commereial)

svolge attivith di namea contebile, in collaboradione con le professionalit di livelle supedare,
relaivamente  allisiruttoria e la revisionc di pratiche  contabili, provvedendo  alla
predisposizionie  della  connessa  documentazione (schemi di  contratd  autorizzaziond
fiscossione &0 pagament] & simili);

esegue opotazioni di contability presiabilite da diretve supedor e mitre le operweioni
cennesse, anche mediane Pimpicgo 3 support infortatcd;

provvede alla revisione di situmsdont contabif, stadstiche ¢ &l inventario,

& ARLA VIGILANZA,

(figuere profecsionall di masrima: Apests a1 polivia mupisitals, Iiviior & vigilanssa)

eseteite, nefle zone di scrvizio assegnate e pell’ambite di competenza, i controllo sulf
usservanza delle nome in materia of viabdith, di polizia uebana, di annona ¢ commerdio, di
cdilizia e ¢ igene;

intervenite prontaments a tutela della pubblica ¢ privata incolumita, dedbedendo, seconde
necessitd, mtervento di altel crgani di polizia

presta assistenza nel teasporto e nellaccompapnamento di persone [erile, infurmando le
competenl autonth quanda i farto ha rdavione con azioni delittunse;

presia soccotso 4 turte le persenc in cvidenti condizinni 8 menomazione peichic, anche
procarata, edottande 1 necessart accorgimenid per evilare che possano nuocers g se stesse o ad
alod ed avviandal con 8l lore consenso, 4 luoghi & vura o di pronte soccorso;

acconipagna i bambini smarriti poseibilmernte alle loro abitazionl oppure alla sede del'uffice;
VErsd, Com leémudalitﬁ stabilite, gl oggelt smamdd o abbandonat che abbin tinvesmto o
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+

ricevuta in cotsgna;

surveglia cher non si verifichine costmuzioni o deposit seoza Ta prescritta concessione efo
Actorizzazions, accertando inoltre che i cantien edilizi rechino le indiggzioni « le tabelle
presceirte dalle vigent disposidoni nosmative e Peventuale segnaletica prevista dal codice della

strada;

custadisce €on eura tutit 1 bollertari dati in carico, compilando ntegralmenle ¢ corretiamette
e baollette di contestavione o o conclliazione ¢ demunciando senza indugio levenluale

B1T18 M e T Ty |

vigila affinché siano osservad phi oraei di apertiea e chiusuta depli eserviad commendali ¢ tutte
le norme legfslative e regolamentari a questi nliimi destinate;
stende rappatto di ogol reato commesso in propeia presenza, salvo che s teatd di reato
punibile 8 querca di pagte, da inolirare alla compelenie autorigh giudiziariag
espleta tutte le mansioni inetenti 4l compit ed ulle funmioni di istimto con Iobblign di

attenersi alle disposizioni impartite.

AREA INFORMATICA,

v

v

(Hgaire prafissionali & marsime Sstrattore info

Feratbi)

svolge atbvith di nalura tecnico-amministrativa consistente nella redimione o stesura ci
programrm nel lisguagpio prescelto © nella predisposizione della relativa documentazione:

esegue [e analisi del singolo programens, sulla base di isinuzion of rmassima e con
discrecionalit  operativa i problemi  non
disgmammazione ¢ documentazione di flasso o & deteaglio;
provrede alla stesara e allappiornamento Jella documentarione reladva ui singoli propramumi;
esegue be registrazioni del proprio lavaro;
patantisce il correrro utilizzo o aggiornamento della libreria dei Fles;
prova 1 programmi, seconde le nonne in arto, e lote documetiluzione 2l fine di otteners
programmmi fagilmente pestbili, nells fuse dt Mmanulchrione,
3i aggriorna sugl sviluppi e sulle lecniche di programmazione e sullutilizzo del sistema in uso,

L
X

e

i, 4.2

comples:,

provvedendo

alla.  relanvae




sabignrTa . 3.3

profilo profisional; | COLLABORATORE PROFESSIONALFE

¢ Complessity delle prestazioni
AUrvith caraifetizzara da contenudt J dpo operslivo con respoasabiitd Ji dsuliad
parzialt fspero o (it ampd provessi produ v i siradvi,

s Profeasionalit)

Buone conoscenze specialistiche, T e base 1eotcn & acqjuidlile con by seuola media
tuprrose di primo grade od anche con la scuols dellobblige accompagmats da un
disereto prade di csperdenza,

caratiariiiche del |

vk profiuiionak | @ Autonomia opcrativa

In sapporto alle relysioni organiezative interhe di tipo sernplice anche v pie soggeti
tnterepenii, relazioni estrrne {eon altre istitwdpnd) di Hpe inditerss & formala,
Relazioni con gl utenti & narors ditetty ¢ limials alla cortefiy caoouzione gl
proptio luvoro nell'smbito disirwdoat detragliate.

*  Responsability
Lemitats alla discrets complessiti dei problesni da affroniare o discreis amplczza
eJelle soluzioni possibili.

1l persunale appartenente alla categoria B, pesizicne iniziate B.3, espleta [unzioni che richiedono
bunne conoscenze specialistiche, od anche monaspeaalstiche, la cui base worce & acquisibile con
specifico diploma di scuala media superivre {per Parca in fortnatica) ovveto col diploma della senala
dellobblign eventualmente accompagnata da corsi di formazione specialistici (per le abtre aree; lo
predetre finzioni sono svolte congiuntmente o meng alln direrione & contestd otpanizzarivi i
mumma dimensione ed 2l coordinamento di fignee professionall di livells inferdore. Loatdvit di
compelenza & di tipo dperarivo od & caralerizzam. da responsabilivi di risulead parzial rispello 2 pi
api processt produttivl /o amminisiativi, e da una discreta complessitd delle problemutiche da
affrontace. -

Nellambite delle diverse “aree di attwitd™, i Calicdoratars Lrufeiisaay assume le spegfiche
N | N - 1 . h ] r
atteibuzion], funsioni e competenze nigpettivamente indicate:

@ ARTA AMMINISIRATIVA,
(Figese profectionnil of masyime: Colizboratove anrinivimtive, Codiaborators oAt

svolge nellambito deflunild osganizzaiivy, attivit ameministeativa e /o contabile:
provveds alla tedazione ¢ trascrizione i amg e provvedimend, wache utiliveando sofoware
prafice, fogli clettranict, mgrd frgeanive o sisternd di video sorifts,
cnliabor alla gestione ed oreanfesszione degli urchivi & degpli schedacl:;

* esegue Iu copig datliloscritta del proprio lavero © quella d ald ¢ docurmenti clabarati da ot
nonehé 1z redazione di verbali sinteticd & la lovo nascrizione datblozgritea;

* collabora od opera su procedure amminisicative digitali per ativith di Spar ed owped pes
quante oceoree Alfvconomia e all’efficacia del lavoro svolto.

1) ARLTA TNFORMA IICA,
(iZgars profecisaniai o marsima Chpersatore duformutics)
* svolge acllambiio dell'onity prganizzariva, attivit di registrazione di dal, secondo procedure
predetotminate) ed inmissione depli stessi uel sistema, Hierprerando { messaggi di riEPOsLY;
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effettua la verifica del dati in ingresso e in sty

colloquia con il centro claborazione datl o aberd cent] dala-base, per ofinre certificaziond ¢
documentazionl relative a dali ¢ registrazioni che per legee appartengzono allanivitd dell’ente,
sia per funzioni proprie che per compit dulepad dallo Stato o da alure pubbliche istituzioni;
mantiene in ardine ed agrornato Parchivio cartaceo e archivio informatice;

opera indifferentemente gia 2u terminale che su personal comprter, secondn esigenze;

cura la raccolia ¢ la conservazione di atd, dan isttuttor e documenri, secondo istruzion
definite, aventi rilovanza pee lo specificu servizio coi & addetto,

ARTA THONICA,

Hgere pruyirifonad i swanrima: Opersdo Ipestalinar)

svolpe attivith di paturs tectica e lectico-manutentiva, di conteputo specialisico, che
presuppongono particolare conoscenza delle varie problematiche tecniche nel ogo di lavaro
e nel racenrdo con il Pretsorrade operante nella struliurs;

saveintende ¢ vrganizza, sully base di dirertive di massima, operazionl di carallere tecnico che
fguarcdano Pattivitd del propric contesto ormnizeativo;

esegue intervenli specializzat pasonalmente o mediante il coardinamente di professionalitd
di livello inferjor
disiribuisce il lavoro agli operator addetd alla strutrara, sulls bage d; programn stahili;
assiste ai lavori in genere, vigilando a livello operative sulla regolare esecuzjone depli stessi;
curd, per la parte di competenea, i dfornimento 4l mateduadi di consutne, la noprale
manulenzione delle macchine e degli atirezzi da lovoro:
tedige relazioni & proposte inerent all'sttivith teehico-manuteativa della slruttura;

in tutte le fasi del lavoro esepuito persooulmente o aila guids di altee professionalird, si assicura
che slano asservate tarte le notme relavve alfigiene e sieurerzy del laverrn, provvedendon
direttarente, in caso di insufficienza, a propoarre le necessurie tnregrazdon ¢ modifiche;
etfettua lo condusione del veicoli per i Lusporto & material’ icerenti al servizio,

dr  ARLA DEISERY 1] SCOLASICL

(fiawre professioradl o mastime: Ansisia rouciatu)
disimpegna il servizio di trasporto scolastivo collaborando ella definizione dei percorsi;
curz la manutenzione del veicolo & servidio a hi affidato

Sokf:
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— | B‘j . . . .

profile profssionaly | ESECUTORE

+  Complessith delle prestazion

Aditvitd carallertszata da eonterutl di Hpo opentivo can reaporzabiht: di gl
parziali vispetto g pil ampl process produttie/sroninisteariyi.

1

¢ Professionalith
Buone conoscenze spedalistiche, la ¢n} baze teotica ¢ acquisibile con Ly scuola medis
s dellabblipa,

surmtfartifinhe dof | . ]
Eruiita Erafissianal | Autonoinia cperativa o o . ) .
In rapporto alle teladond orpaniseslire interne di pa semplice anche tra pit soguetd
interagenti, relazioni esterne {con wlire fstvuziond) & fipo indirerrs ¢ Formale,
Belazioni con gl utenti i natura direra o limitmta alla coreita esecwsinne del
propdo lavers vellambito d'isiudon eletragliate.

¥  Responsahilitd
Limitata alla complessith ded problemi da-affrontace od alla miar wmpiezza defle
sofuzioni pesssilll,

I presonale appartenente alla categoeia B, posizione indeiale B.1, espleta funzioni che nchiedone
convscenze la cul base reorica ¢ acquisibile con il diplama della seucla dell’abblgo. Liatiwitd di
competenza ¢ di tipo operadvo ed & catartetizzat da responsabilics di ristltaed pateiali rzpeteo a pil
ampt processl produltivi ¢fo amministrativi, e da una limirata complessith defle preblematiche dz
affromiare,

Mell’ambite defle diverse “aree di atdedri”, Meoror assume le specifiche alidbuzionl faneiont ¢
comperetze Haspettivamente indicale;

3 ARBA AMMINISTRATIVA,
(Farere profisrionall 4 marsima: Impissatp sssuntive, Applicats, Merid)
svolze, nellambito delPuniti organtesativa, ativich amministeativa o/o contabile di limitats
complessi;
provvede alla reduzione e trascrizione di ald o provrediment, anche utilicsando support]
informaticl, nonché alla spedivione di fax e Ludefax
provvede alla gestone della posta in arrivo ed in parrenza ¢ 2l protocolio

* mantiene in ordine ed agpnatnato Parchivie cartaceo,
cutd lu raceoltd e conservazione & atd, dari istruttot ¢ dommend, seconds istriziond dufinite,
avent rlevanza per lo specilice scrvivio;

' proveede inoltve, se abilitato, alle notificn di atti, garrantendone la bnona csecuzione e s
tempestivitd, ¢ alls pubblicarione all'albo pretods degh ati dellanuministrazione comunals e
di altre amminiztrazioni che ne facciana richiesta,

by ARTLA URCNICA,
(Fassts professsonsadi o svarsime: Cperais grealiffeatn, Rivators foenics)
svolge atavitd di nalura teenica e lecalco-manurenliva, di contemuro monaspecialistics, e
presuppongont particodare conoscenza delle varie problematiche lecniche nel lnogs di lavoro
e niel raccordo con il personale vperante nelfa sleubiea;
© o esegue intervehifl specialfezsd personalmente ¢ con Pevenuale ausiiic di professiondits di
livelle inferore

pag 43




cuea, per la parte di competenza, il rifarnimento di materiali di copsuma, lg normale
manulenzione delle racchine e deghi attrezzi da lavoro;

* o in tutte le fasi dol lavoro eseguito personalmente o alla puida di altee professionalili, si assicur
che siano osservare mitie le norme reladve alligiene e sicuterza del lavoro, provredendo
dircttamente, in caso di msulildenza, o proporee le necessatie inlegrazionl & modifiche,

¢ effetiaa la conduwrinne dei veicoli per [l trasporto di materiali di servizio,

o AREA TECNTCA DEI SERVIZL,
(e pressrionall o maseima; Contratintsia non vedmne)

» disimpegna il servivio di collegamento telefonico interno esremao;

* put operare con telex o o fax =2 rete locale, navionale ed internazionale;

* seleziony, rogistra e gmista inessapgd in artivo od in partenza;
prowyede, qudlota il siatenaa lo preveda, all'attivazione ed al conerollo periadico di spparccchi
et imnpiant sussiciar e di allarme;
cue L tennta degli edenchi degli witend che apgioema ed eventualmente rettificug
provvede alle repistraziond preseritte od alla loro eventuale custadia.

Hokd
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waiggeria | A

Projeln professiorale | OPERATORE

*  Complessith delle prestaziond

Allivita camattetiveata da conemti di vipo ausiliaria rispetto 2 pid ampi processi
produt vt/ gmrni s tivl.

1

¢  Profcssionalisd

Eimoscenya 0 tipo operidve genetale Ja cnl base reorca s sviluppa con la scuols
medlia dell'obblige) acquisibile con cspetienya diretta sully mansione.

sarglisrriche gl |
Frojils prafesiionak 1 @ Antomomia operativa ;
In rapporto alle relizioni ovganizzative di lipe prevalesdemonre intesns Lasae su
lnterazieme tra pochi suggemi & limitate alla coreity cscenzione del pLoptic Lbivero
nell'amibite di istruzioni dettugliace,

: ¢ Respansabilici ;
Linitata alla conetta esecwedone dol propsn lavora  wanchi plle prohlematche
lavorative di ipo semplive,

Il persopale apparténcnte alla catepoda A svohge funzioni polivalentl che vichicdonn conoscenze di

Bpo operalive generals, la eni base worca & acyuisibile col dipoma di della scoola delloblblipo,
cararfertzzzte da problematiche di lavoro di tipo semplice, Nel’ambite delle diverse “aree di atdviti”,
FOperatory zssume le specifiche andluesdan, fonzion e competcnye rispertivamente indicale:

'

ARBEA DE[ SERVIZI GENERALL
(figare hrofécionali & maivima: Opsratore serviet geroradi, Ullciers, Clnpmsmerss)

* provvede al trasporto ed alla conscgna o recapito di matesiali, suppellettili, fascicoli
costispondenza ed aliro sia allinterno della sede di servizio che alFesterna:
esepue lavort che richiedono limpiego di spparccchiature di facile nsn, quali la sproduzinne
fotostatica di atl ¢ document, la teasmissione & fax, ece.. nonché la raccoltz ¢ la rilegatuta ded
lavor eremil;

* provvede alla ihsciplina dellacessso el pubblico agli ufficd, 2lla diswriburione di stammpat e/o
modeli all'mtentza, svolpendo, sl occostenza, alttivic i spottello;
svolge, altrest, aldvita di sotveplianza, del locali, tenendonc in consegtla 1o chiavi e
provvedendo all'apermira ed alla chiusura degli wtessiz
esvpne, secondo necessit, la pulizia di locali, infissi ed artedi, anche con Fimptepe di
apparecchiature di facile wsey

* provrede alla coaduzione di veicoli di servizio, per il trasporra di persone o cose, vsservaado
tutti ghi accorgimentd prescrittd per lu sicurezza dei tersi trasporiati;
rura la cussdia del merzo affidstopli e dei documend di pertinenza, ne eanirodla lo stam dj
efficicnza e provvede alla picenls mammenzione;
svolpe tutte le whte mansioni ¢ operazioni di tpo ausiliafo ¢ & support nellsmbite dei
servizl gereraliz

' provede, sulla base di specifiche disposivion, allapertura o chivstra ded locali o pless
assegnati in custodia di cud custadisce ke chiavi di acresso, assicnrandost della loro irategtind
protezione mediante spezioni durante Uomrio di chiusura, aziomando ¢ verificando ¢l
imoiand di sichitezza, conteollando lo stato depli impiant elettrict, iddc wrmicl, avvisaod &
incendio, segralande cvenmuali guast, incendi ¢ sitmazioni nom vedinarie, eollegandosi
diteliutnente, in caso di eMerpeies o fecessld, con le aulonith pubbliche preposic agli
rervent.
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ARHA TRONICO-MANUTEN VA,

(iEgeere prafesntapent & marrimar Operalvre soruisd feonisr, Operaiv wenerizo, Oteratses cammile i)

svolge prevalentemente attivied tectico-manuali, anche con Pimpigpo di apparecchiature di
farile uso o macchine setnplici, in modo integralo con operatori di pitt elevare contenuto
professionale, per tutd pli intervent di nafora cecnica tgurardanti edifici, impiant, steade,
condalie idriche ¢ fognarie, verde irihlilico, ece,;

provvede, nei'medi prescritri o comuatgue idosct, alla protezione delle parti di lavorn eseguite
e dei materiati predispost /o da ndlizzare:

esegue direllamente semplici intervent di matmtenzione e tiparazione generica, vve non vi sia
altto personale specificamente a cid incaricato & o sda richiesto, per lo svolidmento i tale
atowit, il possesso & spedfiche autorizzazion;

comunica s chi di competenza ool queslione Jnercnte al [unzicnamento def sorez;

esegie la pubivia del puzzi di contenimento, garantendo Vefficienca dedle vete fopnatiy;
provrede alla conduzione dei mezwi di seevizin,

provvede, ove espressamenle ncaricato, alla sorveglianza e custodia & impiand o anche di
spuzd adibit a.verde pubblico, cusiodendone ke chiavi di accessa ner Papertira ¢ fa chiusura
dei relarisi locali o varchi & accessa, assicurandone integriti e la protezione snlla buse di
prectse disposiuiond, eseguendo interveni di manutenzions penerica, ivi compresa la pulizia,
azionando e vudficando gli implantt di slourezzu, segnalando evenmuali puasd, ncend e
silaziont non ordinade, collepandosi diretramente, in caso di Eflerpen?a ¢ necessitd, con le
aulontd pubbliche proposte agli interventi,

A
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COMUNE DI SCISCIANO
- Citta Metropolitana di Napoli

TCAP, BOO3) Tel 08V ST9R95Y0 — Tax [ 08 1) 34430%3

I~ SETTORE

OGGETTO: Regolamento Comunale sull'Ordinamento Generale dagli

Uffici e dei Servizi. Approvaziona
LEEEEELUCEEEELERLLLLLLEEEEELEE LD EEL LT EEE

PARERI DEI RESPONSABILI DEI SERVIZI
{PARERI ART. 49 E 147 BIS DEC. LEG. 26772000 E 55.MM.IT)

A) IN ORDINE ALLA REGOLARITA' TECNICA

Favorevole
Sciseiane , 1 7/5/2019

.SETTORE

B) IN ORDINE ALLA REG'DLARITA' CONTABILE

Favorevale

Scisciano , B

1, RESPONSABILE DEL SETTORE
Rag. Carmine Napolilano




IL bl\ﬂ']ﬂ;l’_,(}

SLATTESTA

che 13 prescnte df:llbera.rmnc ¢ stata dichiurata immediatamente cseguibile.
Scisgiano li :

I SEGRETARIO GENERALE
Dotl, Antonio Scala

: OVVET)
che Ta presente deliberazione ¢ stata pubbhcald nel sito web di questo Comune per guindici
giomi consecutivi, d;ﬂ‘}! 5 MAGLZG al L »ed ¢ divenula eseoutiva opod,
decorsi 1) giomi dalla pubblicazione (at, 134, eontnia 3, del 10 n, 267:2000)

Scisiano il
N SLEGRETARIO GENERATLL
Datl. Antonio Scala

I Responsabile del Servi izio delle Pubblicarioni avent effofio di pubblicia legale , visti pli aib
d’ L leio: '
Visto lo Statudo Cm"fumalc;
' ATTESFEA

Che 1o presente da,]ﬂﬁemzmne ¢ stata pubblicata, in data odierna, per rimanervi per 13 giomd
consevutivi nel sita web istilusfonale 3 questo Comune, accessibile al pubblico (art. 32, 1 comma,
legue 18/6/2009 n, 69, ed & stata compresa nellelenco delle deliberaziomi mmummtl. i
capigruppo cousilian (art. l’"-"i 1.0 n, 2072000,

S
Lhalta residenza comunale, i&n’ Hﬁb Eﬁ‘{g
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