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TITOLO I 

ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI 
 

CAPO I 
PRINCIPI GENERALI 

 
Art. 1 

Oggetto 
 

1. Il presente regolamento disciplina l’ordinamento degli uffici e dei servizi del 
Comune di San Vitaliano. 

 
 

Art. 2 
Principi e criteri informatori 

 
1. L’ordinamento degli uffici e  dei servizi si informa ai seguenti principi e 

criteri: 
a) Di efficacia interna ed esterna; 
b) Di efficienza tecnica e di efficienza amministrativa 
c) Di economicità; 
d) Di equità; 
e) Di professionalità, di flessibilità e di responsabilizzazione del personale; 
f) Di separazione delle competenze tra apparato burocratico ed apparato 

politico nel quadro di un’armonica collaborazione tesa al 
raggiungimento degli obiettivi individuati dal secondo. 

 
Art. 3 

Principio di separazione  delle competenze 
 
 

1. Il presente regolamento si informa al principio della separazione delle 
competenze, per cui agli organi politici competono prevalentemente funzioni di 
indirizzo di controllo sul conseguimento degli obiettivi, mentre agli organi 
burocratici fanno capo le competenze gestionali. 

 
2. Agli organi politici compete più in particolare: 

a. L’attività di programmazione  e di indirizzo, attraverso la 
definizione degli obiettivi; 

b. L’attività di controllo sul conseguimento degli obiettivi 
avvalendosi anche di nuclei di valutazione o servizio di controllo 
interno. 
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3. Ai responsabili dei servizi competono tutte le determinazioni e le proposte di 
gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, compresi atti  che impegnano 
l’amministrazione verso l’esterno. 

 
 
 

 
 
 
 

Capo II 
La dotazione organica  e le modalità di accesso all’impiego 

 
Art. 4 

Dotazione organica 
 

1. La dotazione organica articolantesi  solo ed esclusivamente per qualifiche e 
profili, è deliberata dalla Giunta Comunale, su proposta del Sindaco, sentito il 
Direttore Generale e, ove non esista, il Segretario Comunale. 

 
2. I servizi dell’ente si distinguono in: 

a) servizi con responsabilità di raggiungimento, di obiettivi e di risultati 
attraverso la gestione diretta di risorse umane, strumentali e finanziarie 
denominate servizi finali; 

b) servizi strumentali, con funzioni di supporto ai servizi finali. 
3. I servizi strumentali si articolano a loro volta in: 

a) Servizi ispettivi, con funzioni di controllo; 
b) Servizi di consulenza, studio e ricerca; 
c) Ulteriori servizi di supporto tecnico-operativo. 

4. Un servizio può avere natura mista ovvero nel contempo finale, in quanto 
assegnatario di alcuni obiettivi e strumentale a supporto di altri servizi. 

5. Il responsabile del servizio strumentale ed il responsabile del servizio misto, 
limitatamente quest’ultimo all’esercizio di competenze strumentali, operano 
nell’ambito delle direttive impartite dal Responsabile del Servizio finale. 

6. Nel Piano esecutivo di gestione o comunque nell’atto di attribuzione delle 
risorse ai Responsabili di Servizio finale sono anche individuate quelle tra esse 
gestibili attraverso i singoli servizi strumentali. 

7. Relativamente a dette risorse l’assunzione di ogni atto a rilevanza esterna, ivi 
compreso l’impegno e la liquidazione della spesa, sono di competenza del 
Responsabile del servizio strumentale. 

8. Relativamente  a detti atti rappresenta parametro di legittimità la direttiva 
impartita dal Responsabile del  Servizio finale. 

9. Il Responsabile del Servizio strumentale potrà non dare corso alla direttiva solo 
qualora ravvisi in essa vizi di legittimità; in tal caso egli dovrà rappresentare 
ciò in modo dettagliato al Responsabile del Servizio finale, informandone 
contestualmente Sindaco, Direttore Generale, se nominato, e Segretario 
Comunale. 
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10. Qualora la direttiva sia reiterata il Responsabile del Servizio strumentale dovrà 
comunque adeguarsi ad essa, tranne che non vi ravvisi violazioni della legge 
penale. 

 
 

Art. 5  
Modalità di assunzione all’impiego 

 
1. L’accesso all’impiego avviene con una delle modalità indicate al Titolo II del 

presente Regolamento 
Art. 6 

Modalità concorsuali 
 

1. Le modalità e le procedure concorsuali per l’accesso all’impiego sono previste 
dal Titolo II del presente Regolamento. 

 
Art. 7 

Requisiti di accesso 
 

1. I requisiti di accesso alle singole qualifiche ed ai singoli profili sono stabiliti 
dal Titolo II del presente Regolamento. 

 
Art. 8 

Limiti di età 
 

1. In deroga al divieto di prevedere limiti di età per l’accesso all’impiego nella 
Pubblica Amministrazione si prevede il limite d’età degli anni quarantuno per 
l’accesso ai seguenti posti in relazione alle peculiarità dei medesimi: 

a) vigile urbano; 
b) autista. 
 

 
Art. 9 

Materie d’esame 
 

1. Le materie d’esame per l’accesso ai singoli posti sono indicate nel bando di 
concorso. 

 
Art. 10 

Commissioni esaminatrici 
 

1. Le commissioni esaminatrici sono composte e presiedute secondo quanto 
disciplinato dal Titolo II del presente Regolamento. 
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Art. 11 
Concorsi interni 

 
1. Per i concorsi interni si rinvia alle disposizioni di cui al Titolo II del presente 

Regolamento. 
 

Art. 12 
Modalità di selezione del personale a tempo determinato per esigenze 
temporanee o stagionali. 
 
1. Qualora si debba procedere ad assunzioni di personale a tempo determinato per 

esigenze temporanee o stagionali si applica la procedura semplificata di cui ai 
presenti articoli. 

 
2. E’ sufficiente la pubblicazione del bando di selezione solo all’albo dell’Ente  

per una durata pari ad almeno quindici giorni. 
3. Il termine per la presentazione delle domande è pari a giorni dieci decorrenti 

dall’ultimo di pubblicazione all’albo. 
4. Le domande devono essere presentate solo ed esclusivamente al protocollo del 

Comune di San Vitaliano entro il termine di cui al comma 3. 
5. Le prove consistono in un colloquio o in una prova pratica o in un colloquio e 

prova pratica  in relazione alla specifica professionalità richiesta. 
6. Le date delle prove sono indicate nel bando di selezione. 
7. Tutti i candidati sono ammessi con riserva alle prove, in assenza di ogni 

diversa comunicazione. 
8. Per i profili afferenti qualifiche non superiori alla quinta la selezione è operata 

da un Commissario unico, identificato nel Responsabile del Servizio 
competente per materia o suo delegato eventualmente assistito da un 
verbalizzante. 

9. Restano ferme in ogni caso la pubblicità delle prove e la necessaria 
predeterminazione dei contenuti e dei criteri per la valutazione delle medesime. 

 
Art. 13  

Formazione del personale  
 

1. La formazione, l’aggiornamento ed il perfezionamento del personale sono 
assicurati garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione annuale di un 
importo non inferiore all’1% della spesa complessivamente prevista per il 
personale. 

2. Al fine di garantire un idoneo e permanente percorso formativo il Comune di 
San Vitaliano promuove, eventualmente anche attraverso l’attivazione di forme 
Associative o di convenzionamento con altri EE. LL. e soggetti privati, la 
costituzione di un centro studi e formazione del personale. 
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Capo III 
Direttore Generale e Segretario Comunale  

 
Art. 14 

Criteri per la Nomina del Direttore Generale  
 

1. Il Sindaco ove intenda avvalersi di un Direttore Generale con propria 
determinazione manifesta tale volontà ed approva un avviso pubblico di 
selezione che indica:  

a. La durata e la decorrenza dell’incarico; 
b. I requisiti richiesti; 
c. Eventuali criteri di priorità nella scelta del candidato; 
d. Eventuali ulteriori notizie utili; 
e. Il corrispettivo proposto, eventualmente entro un minimo ed un 

massimo; 
f. La richiesta di un curriculum professionale. 

2. L’Avviso è pubblicato all’albo pretorio del Comune di San Vitaliano nonché 
nel Bollettino Ufficiale della Regione Campania;dalla data di pubblicazione 
nel BURC al termine ultimo per la presentazione delle domande devono 
intercorrere almeno 20 giorni. 

3. Il Sindaco, esaminate le domande pervenute, eventualmente anche con l’ausilio 
di consulenti di provata competenza, invita ad un colloquio i candidati ritenuti 
in possesso dei requisiti maggiormente rispondenti all’esigenze 
dell’Amministrazione in relazione al programma Amministrativo da attuarsi, 
nell’ambito dei quali si effettuerà successivamente la scelta. 

4. Anche in occasione del colloquio il Sindaco ha facoltà di farsi assistere da 
qualificati consulenti. 

5. Esperite le procedure di cui ai commi precedenti il Sindaco acquisisce il parere 
della Giunta che è espresso con atto deliberativo e può avere ad oggetto la 
proposta al capo dell’Amministrazione di un unico nominativo, oppure di una 
rosa di nominativi; la Giunta potrà anche semplicemente limitarsi a formulare 
un giudizio di idoneità nei confronti di uno, più d’uno, tutti o nessuno dei 
candidati. 

6. Il parere della Giunta non è vincolante; 
7. il Sindaco, sentito la Giunta; procede alla nomina con proprio atto, adottato, 

limitatamente all’assunzione dell’impegno di spesa, di concerto con il 
Responsabile del Servizio Finanziario. 

 
Art. 15  

Convenzione per il Servizio di Direzione Generale 
 

1. Il Comune di San Vitaliano può stipulare con altri Comuni, con popolazioni 
inferiore a 15000 abitanti, una convenzione avente ad oggetto il Servizio di 
Direzione Generale.  

2. Complessivamente la popolazione dei comuni convenzionati deve essere pari 
ad almeno 15000 abitanti. 
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3. Nell’ipotesi di cui al comma 1 i criteri della nomina del Direttore Generale 
sono stabiliti in sede di convenzione così come in essa sono individuate 
procedure e competenze per la nomina. 

4. La competenza a deliberare la convenzione spetta al Consiglio Comunale. 
 

 
 
 
 
 

Art. 16 
Funzioni di Direzione Generale del Segretario Comunale 

 
1. Le funzioni proprie del Direttore Generale possono essere assegnate dal 

Sindaco con proprio atto al Segretario Comunale. 
2. Nell’ipotesi di cui al comma 1. al Segretario Comunale compete un’indennità 

di Direzione Generale nella misura determinata dalla Giunta. 
3. In ogni caso qualora e sino a che non si sia provveduto alla nomina del 

Direttore Generale compete al Segretario Comunale la sovrintendenza allo 
svolgimento delle funzioni ed il coordinamento delle attività dei Responsabili 
di Servizio. 

 
 

Art. 17 
Convenzione per il servizio di  Segretario Comunale 

 
1. L’Amministrazione Comunale può stipulare una convenzione con uno o più 

Comuni per la gestione del Servizio di Segretario Comunale.  
2. La convenzione è deliberata dal Consiglio Comunale. 

 
 
 

Art. 18 
Rapporti tra Direttore Generale e  Segretario Comunale 

 
1. I rapporti tra Direttore Generale e Segretario Comunale sono disciplinati dal 

Sindaco all’atto della nomina del I, fermo restando che è esclusa ogni forma di 
dipendenza gerarchica dell’uno e dell’altro, così come restano ferme le 
competenze attribuite in via esclusiva dalla Legge a ciascuno dei due soggetti. 

2. Nell’ipotesi di stipula di convenzione per la gestione del servizio di direzione 
generale e/o di Segretario Comunale le modalità per la disciplina dei rapporti 
tra le due figure sono contenuti nella convenzione. 
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Art. 19 
Sostituzione del Direttore Generale 

 
1. In caso di assenza o impedimento del Direttore Generale, le funzioni proprie 

dello stesso sono espletate dal Segretario Comunale, limitatamente a quelle di 
coordinamento e sovrintendenza dei Responsabili di Servizio. 

 
Art. 20 

Competenze del direttore generale 
 

1. Compete al direttore generale: 
- l’attuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli organi politici, 

avvalendosi dei dirigenti e dei responsabili di servizio; 
- La sovrintendenza in generale alla gestione dell’Ente garantendo il 

perseguimento di livelli ottimali di efficienza e di efficacia; 
- La proposta di piano esecutivo di gestione di cui al D.Lgs 77/95 da sottoporre 

all’approvazione della Giunta per il tramite del Sindaco; 
- La predisposizione del piano dettagliato degli obiettivi di cui all’art. 40, 

comma 2, lett. a), D.Lgs. 77/95; 
- Il coordinamento e la  sovrintendenza dei Responsabili di servizio e dei 

Responsabili del procedimento; 
- La definizione dei criteri generali per l’organizzazione degli uffici, previa 

informazione alle rappresentanze sindacali e nel rispetto dell’art. 5, D.Lgs. 
29/93 e delle direttive del Sindaco; 

- L’adozione di misure per l’analisi e la valutazione dei costi dei singoli uffici, ai 
sensi dell’art. 18 comma 1, D.Lgs. 29/93; 

- La determinazione degli orari di servizio, di lavoro e di apertura al pubblico, 
previa informazione alle rappresentanze sindacali ed eventuale esame 
congiunto e nel rispetto dei criteri di cui agli artt. 5, lett. d) 17, comma 2 e 60 
D.Lgs. 29/93, dei contratti collettivi e del potere di coordinamento del Sindaco 
di cui all’art. 36, comma 3, L. 142/90; 

- L’adozione degli atti di competenza dei responsabili di servizio inadempienti, 
previa diffida; 

- Ogni altra competenza attribuitagli al presente Regolamento. 
 

Art. 21 
Competenze del Segretario Comunale 

 
1. Al Segretario Comunale, oltre alle competenze di legge, spetta: 

a) L’esercizio delle competenze proprie del Direttore Generale qualora sia 
stato investito di detto ruolo; 

b) La sovrintendenza ed il coordinamento dei responsabili di servizio, 
qualora il Direttore Generale non sia stato nominato; 

c) La sostituzione del Direttore Generale in caso di assenza o impedimento 
di quest’ultimo, qualora non sia prevista la figura del Vicedirettore 
Generale, limitatamente all’esercizio delle competenze di cui sub b); 

d) La direzione dell’ufficio per i procedimento disciplinari; 
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e) Il parere sulla nuova dotazione organica dell’Ente, qualora non sia stato 
nominato il Direttore Generale; 

f) L’appartenenza alle commissioni di concorso quale esperto in discipline 
giuridiche ove queste siano previste dal programma d’esame; 

g) La presidenza delle commissioni di concorso afferenti posti apicali 
nell’ipotesi in cui il Direttore Generale non sia stato nominato; 

h) L’attribuzione del trattamento economico accessorio al personale ove 
ricorrano i presupposti e non esista la figura del Direttore Generale; 

i) La presidenza del nucleo di valutazione o del servizio di controllo 
interno, ove non sia prevista. 

j) Visto il Direttore Generale; 
k) La presidenza della conferenza di servizio, ove non esista il Direttore 

Generale e comunque l’appartenenza alla stessa in ogni altro caso; 
l) L’appartenenza al comitato di indirizzo e coordinamento tecnico-

politico; 
m) La decisione sui ricorsi gerarchici proposti avverso gli atti di 

competenza dei responsabili di servizio, ove non esista il Direttore 
Generale; 

 
2. Resta ferma la facoltà del Sindaco di conferire al Segretario ulteriori 

attribuzioni nell’ambito di quelle poprie del capo dell’Amministrazione, e con 
esclusione di quelle a rilevanza squisitamente politica. 

 
 
 
 

Capo IV 
Le alte specializzazioni e l’alto contenuto di professionalità 

 
 

Art. 22 
Limiti, criteri e modalità per la stipula di contratti a tempo determinato al di 
fuori della dotazione organica 
 
1. Il Comune può ricorrere alla stipula di contratti a tempo determinato al di fuori 

delle previsioni di cui alla dotazione organica dell’Amministrazione per la 
copertura dei seguenti posti: 

a) di alta specializzazione; 
b) di funzionario 
c) di istruttore direttivo 
2. Per posti di alta specializzazione, anche se non apicali, si intendono i seguenti, 

a prescindere dalla qualifica attribuita:  
a) responsabile dei servizi informativi automatizzati; 
b) responsabile del settore lavori pubblici e manutenzioni; 
c) responsabile dei lavori di cui al D.Lgs. 494/96; 
d) coordinatore per la progettazione di cui al D. Lgs. 494/96; 
e) coordinatore per l’esecuzione di lavori di cui al D.Lgs. 494/96 
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f) responsabile del servizio di prevenzione e protezione di cui al D.Lgs. 626/95 e 
successive modifiche ed integrazioni; 

 
3. La copertura dei posti di cui al presente articolo può avvenire solo nei limiti di 

cui all’art. 51, comma 5 bis, L. 142/90, così come introdotto dall’art. 6, comma 
4, L. 127/97. 

4. La decisione di avvalersi per la copertura dei posti in oggetto della formula del 
contratto a tempo determinato compete al Sindaco. 

5. Il sindaco manifesta detta volontà attraverso l’adozione di una determinazione 
con cui tra l’altro approva anche un avviso pubblico. 

6. L’avviso è pubblicato con le modalità, le procedure ed i contenuti previsti per 
l’avviso per la copertura del posto di Direttore Generale di cui all’art. 14 del 
presente Regolamento. 

7. L’individuazione del soggetto con cui stipulare il contratto compete al Sindaco 
pure con le modalità e procedure di cui all’art. 14 del presente Regolamento. 

8. La Giunta Comunale, su proposta del Sindaco e sentito, ove esista, il Direttore 
Generale, può deliberare l’attribuzione al soggetto contraente di una indennità 
aggiuntiva ad personam rispetto a quella prevista dai contratti collettivi di 
lavoro per la corrispondente qualifica. 

9. A tal fine il Sindaco può sottoporre detta proposta alla Giunta in due diversi 
momenti: 

a) ad avvenuta assunzione della determinazione di cui sub a) ma prima dell’atto 
di conferimento dell’incarico; 

b) ad avvenuto conferimento dell’incarico. 
10. Nell’ipotesi di cui alla lett. b) del comma 9, qualora il contratto individuale sia 

già stato stipulato la modifica del trattamento economico implica modifica del 
contratto e non può avere effetto retroattivo. 

11. Nella determinazione dell’eventuale indennità “ad personam” dovrà tenersi 
conto: 

a) della specifica qualificazione professionale e culturale del soggetto; 
b) della temporaneità e quindi della durata del rapporto; 
c) delle condizioni di mercato afferenti le specifiche competenze professionali; 
d) del bilancio dell’Ente. 
12. Le procedure di cui al presente articolo e più in particolare di cui ai commi 4, 

5, 6 e 7, si applicano anche per la copertura a tempo determinato dei posti di 
qualifica di alta specializzazione previsti nella dotazione organica dell’Ente. 

 
Art. 23 

Competenze dei Responsabili dei Servizi e relative modalità di espletamento 
 
1. I Responsabili di Servizio devono tendere nelle rispettive azioni al 

conseguimento degli obiettivi individuati dall’organo politico perseguendo 
livelli ottimali di efficacia ed efficienza e più in generale nel rispetto dei 
principi e criteri informatori di cui all’art. 2 del presente Regolamento. 

2. Essi rispondono di ciò al Direttore Generale, ove nominato, ovvero al 
Segretario Comunale. 
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3. Le competenze proprie della dirigenza fanno capo ai Responsabili dei Servizi, 
a prescindere dalla qualifica da essi rivestita. 

 
Art. 24 

Collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalità 
 

E’ possibile il ricorso a collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalità 
per il conseguimento di specifici obiettivi predeterminati nei termini e secondo le 
modalità previste nel relativo Regolamento del Comune di San Vitaliano. 
 

 
 
 
 

Capo V 
Le competenze dei Responsabili di servizio 

 
Art. 25 

Competenze del Responsabile del Servizio 
 

1. Al Responsabile di Servizio fanno capo tutte le competenze di natura 
gestionale. 

2. A titolo esemplificativo dette competenze  vengono individuate in quelle di cui 
agli articoli seguenti del presente capo avendo a riferimento la figura del 
Responsabile di Servizio, fermo restando  quanto previsto dall’art. 25 del 
presente Regolamento. 

 
 
 

Art. 26 
Competenze del Sindaco e degli Assessori in materia gestionale 

 
1. Esclusivamente nell’ipotesi in cui ricorrono i presupposti tutti di cui all’art. 19, 

comma 2, D.Lgs. 77/95 e successive modifiche ed integrazioni, la Giunta 
Comunale, accertata l’impossibilità di diritto e di fatto di sopperirvi anche 
attraverso il ricorso agli istituti di cui agli artt. 56 e 57, D.Lgs. 29/93, a 
collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalità e ad incarichi da 
conferirsi a dipendenti di altre P.A., può individuare, quale responsabile di un 
servizio o di una parte di esso, il Sindaco o un Assessore.  

2. Detta individuazione deve venire meno non appena sussistano i presupposti per 
l’individuazione quale Responsabile del Servizio di un soggetto diverso dal 
membro della Giunta. 

3. Nell’ipotesi in cui sia individuato quale Responsabile di Servizio un membro 
della Giunta l’attività di coordinamento e di sovrintendenza del Direttore 
Generale o del Segretario Comunale non si estende ad esso, il quale pure non 
risponde dei risultati conseguiti al Direttore Generale, ma esclusivamente al 
Sindaco. 
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Art. 27 
Competenze del Responsabile di Servizio in materia di personale 

 
1. Al Responsabile di Servizio in materia di personale compete: 

§ L’indizione dei concorsi e delle prove selettive; 
§ L’approvazione dei bandi di concorso e  di selezione; 
§ L’approvazione degli avvisi di occasioni di lavoro in tema di lavori 

socialmente utili; 
§ La nomina dei membri e del segretario delle commissioni di 

concorso; 
§ La responsabilità delle procedure di concorso; 
§ La presidenza delle commissioni di concorso; 
§ L’assunzione del personale; 
§ La stipula dei contratti individuale di lavoro; 
§ La concessone di ferie, permessi, recupero ed aspettative; 
§ L’autorizzazione all’effettuazione di prestazioni di lavoro 

straordinario; 
§ L’autorizzazione all’effettuazione di missioni; 
§ L’autorizzazione alla partecipazione ad iniziative di formazione ed 

aggiornamento professionale; 
§ I provvedimenti di mobilità interna, con esclusione di quelli afferenti 

i posti di Responsabile degli uffici e dei Servizi; 
§ L’attribuzione delle mansioni superiori ai sensi dell’art. 57, D.Lgs. 

29/93, con la sola esclusione dei posti apicali dell’Ente; 
§ L’attribuzione dei compiti specifici non prevalenti della qualifica 

superiore, ai sensi dell’art. 56, comma 2 D.Lgs. 29/93; 
§ La contestazione degli addebiti nell’ipotesi di violazione dei doveri di 

servizio importanti la comminazione delle sanzioni disciplinari del 
richiamo verbale e della censura e la conseguente eventuale 
comminazione delle predette sanzioni; 

§ La segnalazione all’ufficio competente della violazione di doveri di 
servizio importanti la comminazione di sanzioni disciplinari più gravi 
della censura; 

§ La pronuncia di decadenza e di sospensione nei casi previsti dalla 
legge; 

§ La dispensa dal servizio per scarso rendimento; 
§ La concessione della trasformazione del rapporto di lavoro a tempo 

pieno in rapporto a tempo parziale e viceversa; 
§ L’informazione preventiva e successiva alle rappresentanze sindacali 

nei casi previsti dalla Legge e dal contratto; 
§ La consultazione delle rappresentanze sindacali; 
§ La partecipazione alla contrattazione collettiva decentrata quale 

membro della delegazione di parte pubblica; 
§ La direzione e il coordinamento del servizio; 
§ Ogni altro atto di gestione e amministrazione del personale. 
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2. Il trattamento economico accessorio al personale dipendente è attribuito con 
le procedure, nei termini e con le modalità di cui agli artt. 16 lett. e, 17, 24 e 
49, D.lgs. 29/93, al Contratto Collettivo di Comparto e al Contratto 
Decentrato. 

3. La competenza in materia dei Responsabile di Servizio è limitata ai 
dipendenti loro assegnati. Sui Responsabile di Servizio la competenza è del 
Direttore Generale ove esista o del Segretario Comunale. 

4. Analoga competenza in capo al Direttore Generale o al Segretario 
Comunale si avrà pure in quelle situazioni ove sia difficile scindere con 
obbiettività la valutazione del Responsabile del progetto da quella degli altri 
addetti. 

 
 

 
Art. 28 

Competenze del Sindaco in materia di personale 
 

1. Restano ferme in capo al Sindaco in materia di personale: 
a. La nomina dei Responsabili degli uffici e dei servizi; 
b. L’attribuzione e definizione degli incarichi di collaborazione esterna; 
c. I provvedimenti di mobilità interna delle figure apicali; 
d. L’attribuzione delle mansioni superiori per la coperture dei posti 

apicali; 
e. La nomina del coordinatore unico dei LL.PP.; 
f. L’individuazione del Responsabile dei Servizi informativi 

automatizzati; 
g. La nomina dell’economo; 
h. L’individuazione dell’ufficio competente per i procedimenti 

disciplinari; 
i. La nomina del nucleo di valutazione o del servizio di controllo 

interno; 
j. L’individuazione dei collaboratori degli uffici posti alle direttive 

dipendenze sue, della Giunta o degli Assessori; 
k. La nomina del Responsabile dell’Ufficio Relazione con il Pubblico; 
l. La nomina del Responsabile del Servizio Protezione Civile; 
m. L’autorizzazione alla sottoscrizione definitiva del contratto collettivo 

decentrato. 
2. Gli atti di competenza del Sindaco implicanti assunzione di impegno di 

spesa sono adottati di concerto con il Responsabile del Servizio Finanziario 
limitatamente all’assunzione dell’impegno di spesa. 

 
 

 
 
 
 
 

http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22


Art. 29 
Competenze del Responsabile del Servizio in materia di spesa e di entrate 

 
1. In materia di spese e di entrate al Responsabile di Servizio competono le 

funzioni di cui al regolamento di contabilità del Comune di San Vitaliano. 
 
 

Art. 30 
Competenze del Responsabile del Servizio in materia di concessione, 

autorizzazioni e licenze 
 

1. Al Responsabile del Servizio avente competenza in materia, fa capo il 
rilascio delle concessioni edilizie. 

2. Ai Responsabile di Servizio compete altresì, nell’ambito delle rispettive 
materie di competenza il rilascio in genere di concessioni, autorizzazioni, 
licenze ed ogni altro provvedimento analogo. 

3. I provvedimenti di cui al comma 2 rientreranno nella competenza dei 
Responsabile di Servizio qualora si caratterizzino uno dei seguenti requisiti: 

a. Essere atti vincolati; 
b. Essere atti connotati da discrezionalità tecnica; 
c. Essere atti connotati da discrezionalità amministrativa o 

discrezionalità mista, qualora gli accertamenti e/o le valutazioni 
presupposto necessario per l’emanazione dell’atto si fondino su 
criteri, anche di ordine generale, predeterminati: 

§ dalla legge statale, dalla legge regionale o da atti aventi forza e valore 
di legge; 

§ da Regolamenti comunitari; 
§ dalle Direttive comunitarie, anche non recepite, qualora si è ricorso il 

termine per il recepimento ed esse siano complete ed incondizionate; 
§ dai regolamenti previsti dal nostro ordinamento; 
§ dagli indirizzi generali di governo deliberati dal CC su proposta del 

Sindaco all’inizio della legislatura; 
§ dalla relazione previsionale e programmatica pluriennale; 
§ dal piano esecutivo di gestione deliberato dalla Giunta, sulla base del 

bilancio approvato dal Consiglio; 
§ da altri atti generali di programmazione e di indirizzo adottati 

nell’ambito delle rispettive competenze dal Consiglio, dalla Giunta, 
dal Sindaco, dai singoli Assessori. 

 
Art. 31 

L’attività propositiva dei Responsabili di Servizio 
 

1. I Responsabili di Servizio esplicano anche attività di natura propositiva. 
2. Destinatari dell’attività propositiva dei  Responsabili di Servizio sono il 

Sindaco ed eventualmente l’Assessore di riferimento. 
3. L’attività propositiva si distingue in: 
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a. Proposta di atti di indirizzo politico/amministrativo, quali indirizzi 
generali di governo, bilancio di previsione, relazione previsionale e 
programmatica, piano esecutivo di gestione ed altri atti di 
programmazione, indirizzo e direttiva. 

b. Proposte di deliberazione relativamente ad atti amministrativi di 
competenza del Consiglio e della Giunta; 

c. Proposte di determinazione di competenza del Sindaco; 
d. Proposte di modifica della dotazione di risorse assegnate con il piano 

esecutivo di gestione. 
4. Il Responsabile del Servizio può presentare proposte di deliberazione alla 

Giunta ed al Consiglio per il tramite del Sindaco o dell’Assessore di 
riferimento. 

 
Art. 32 

Attività consultiva dei Responsabili di Servizio 
 

1. L’attività consultiva dei Responsabili di Servizio si esplica attraverso: 
a) l’espressione del parere di regolarità tecnica di cui all’art.53, Legge 142/90 

sulle proposte di deliberazione di Consiglio; 
b) Relativamente al Responsabile del Servizio Finanziario l’espressione del 

parere di regolarità contabile sulle proposte  di deliberazione di competenza 
di Giunta  e Consiglio; 

c) Relazioni pareri, consulenze in genere. 
2. Destinatari dell’attività consultiva sono gli organi politici. 
3. Qualora il soggetto competente ad esprimere il parere abbia a coincidere 

con il soggetto proponente l’atto, si prescinde dall’acquisizione del parere 
in quanto assorbito dalla proposta. 

4. Il parere della regolarità tecnica afferisce: 
a) la correttezza ed ampiezza dell’istruttoria; 
b) l’idoneità dell’atto a perseguire gli obiettivi generali dell’azione 

amministrativa dell’Amministrazione, nonché l’obiettivo specifico, indicato 
dagli organi politici. 

5. Il parere di regolarità contabile afferisce: 
a) la legalità della spesa; 
b) la regolarità della documentazione; 
c) l’imputazione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente al capitolo, 

ove adottato il piano esecutivo di gestione; 
d) la capienza dell’intervento di bilancio ed eventualmente del capitolo; 
e) la regolarità della proposta sotto ogni aspetto disciplinato da norme 

contabili e fiscali, nonché da regole di computisteria, ragioneria, ed 
economia aziendale; 

f) la prospettazione delle eventuali spese di gestione derivanti da un 
investimento; 

g) l’eventuale possibilità od obbligatorietà del recupero almeno parziale dei 
costi dall’utenza. 
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Art. 33 
Competenze del responsabile del Servizio Finanziario 

 
1. Al Responsabile del Servizio finanziario competono  le funzioni di cui al 

Regolamento di contabilità del Comune di San Vitaliano. 
 

Art. 34 
Competenze del Responsabile del procedimento 

 
1. Il Responsabile del procedimento: 
a) valuta ai fini istruttori: 
- le condizioni di ammissibilità; 
- i requisiti di legittimità; 
- i presupposti; 
b) accerta d’ufficio i fatti; 
c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario; 
d) chiede il rilascio di dichiarazioni; 
e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete; 
f) può esperire accertamenti tecnici; 
g) può disporre ispezioni; 
h) ordina esibizioni documentali; 
i) acquisisce i pareri; 
j) propone l’indizione o, qualora una norma gliene attribuisca espressamente la 
competenza, indice le conferenze dei servizi di cui all’art. 14, legge 241/90; 
k) cura: 
1) le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento; 
2) le pubblicazioni; 
3) le notificazioni; 
l) trasmette gli atti all’organo competente all’adozione del provvedimento, 
tranne che non abbia egli stesso la competenza in materia. 
 
 
 
 
 

Art. 35 
Competenze dei Responsabili dei tributi 

 
1. Ai Responsabili dei tributi individuati ai sensi del presente 

Regolamento compete: 
a) La sottoscrizione delle richieste; 
b) La sottoscrizione degli avvisi; 
c) La sottoscrizione dei provvedimenti; 
d) L’apposizione del visto di esecutività sui ruoli; 
e) La disposizione di rimborsi. 
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CAPO VI 
L’individuazione dei Responsabili dei Servizi di cui al D.Lgs. 77/95 e di alcuni 
servizi ed uffici obbligatori. 
 
 

Art. 36 
L’individuazione e la nomina dei Responsabili di Servizio 

 
1. Al Sindaco, compete, ai sensi dell’art. 36, comma 5-ter, legge 142/90, la 

nomina dei Responsabili degli uffici  e dei Servizi. Così come previsti 
nell’articolazione organigrammatica del Comune, fatta salva la competenza 
della Giunta in tema di individuazione dei Responsabili di Servizio ex art. 11, 
D.Lgs. 77/95 dotati di competenze gestionali anche sotto il profilo finanziario. 

 
Art. 37 

La dotazione dei Responsabili di Servizio 
 

1. La dotazione dei mezzi finanziari è attribuita ai singoli Responsabili di 
Servizio della Giunta, su proposta del Direttore Generale, ove esista. 

 
 

Art. 38 
L’individuazione del Responsabile del procedimento 

 
1. La fase istruttoria di ogni procedimento Amministrativo fa capo al 

Responsabile del procedimento di cui alla legge 241/90. 
2. Il Responsabile del procedimento è identificato nel Responsabile del 

procedimento competente per materia o in altro dipendente assegnato al 
Servizio. 

3. Il Responsabile del Servizio può individuare in via generale e preventiva i 
Responsabili del procedimento ripartendo i procedimenti di competenza 
dell’unità operativa tra i singoli dipendenti addetti al Servizio  ratione materiae 
o con altri criteri del medesimo individuato. 

4. In caso di mancata individuazione del Responsabile con le modalità di cui 
sopra o di volta in volta in relazione al singolo procedimento esso si identifica 
con il Responsabile del Servizio. 

 
Art. 39 

Il Responsabile del procedimento di accesso ai documenti 
 

1. Il Responsabile del procedimento di accesso ai documento amministrativi 
di cui all’art. 4. comma 7. D.P.R. 352/92 è identificato nel Responsabile 
del Servizio competente a formare l’atto o, qualora l’atto, una volta 
formato, sia trasmesso ad altra unità operativa affinché lo detenga 
stabilmente, nel Responsabile del Servizio competente a detenerlo. 
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2. Il Responsabile del Servizio può identificare il Responsabile del 
procedimento di accesso in altro dipendente addetto al Servizio cui all’art. 
39 del presente Regolamento. 

 
Art. 40 

Il Responsabile della gestione dei tributi 
1. Il Sindaco, sentito ove esista il Direttore Generale, individua il 

Responsabile dell’organizzazione e della gestione dei seguenti tributi 
comunali: 

a) l’I.C.I., imposta comunale sugli immobili; 
b) l’imposta comunale sulla pubblicità  e diritto sulle pubbliche affissioni; 
c) la tassa per l’occupazione di spazi ed aree pubbliche; 
d) la tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani interni. 
 

Art. 41 
Il coordinatore unico dei lavori pubblici 

 
1. Il coordinatore unico dei lavori pubblici è individuato dal Sindaco, sentito, 

ove esista, il Direttore Generale ed è scelto tra i soggetti dotati di elevata 
qualificazione professionale in relazione alle competenze proprie del ruolo. 

 
 
 

Art. 42 
Il Responsabile dell’intervento 

 
1. Relativamente ad ogni lavoro pubblico dovrà individuarsi, ai sensi dell’art. 

7, legge 109/94, un Responsabile unico dell’intervento. 
2. Il Responsabile dell’intervento si identifica con il Responsabile del Servizio 

competente per materia o con altro dipendente da questi individuato. 
3. Il responsabile dell’intervento deve essere individuato solo ed 

esclusivamente nell’ambito della dotazione organica dell’Ente. 
4. Nell’ipotesi di intervento rientrante nell’ambito di un accordo di 

programma nella cui realizzazione siano coinvolte una pluralità di 
Amministrazioni Pubbliche la convenzione stabilisce l’Ente cui spetta 
l’individuazione del Responsabile dell’intervento. 

 
 
 
 
 

Art. 43 
Gli uffici di direzione dei lavori, di progettazione e gara 

 
1. Relativamente ad ogni intervento deve essere obbligatoriamente costituito 

ai sensi dell’art. 27 legge 109/94 un ufficio di direzione dei lavori, 
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composto dal direttore dei lavori in possesso dei requisiti di legge 
eventualmente da uno o più assistenti. 

2. Il Comune può istituire un ufficio di progettazione ed un ufficio gare. 
 

Art. 44 
L’identificazione dei Responsabili per la tutela della salute e la sicurezza 

dei lavoratori 
 

1. Le competenze di cui D.Lgs. 626/95, così come modificato dal D.lgs. 
242/96, in materia di tutela della salute e per la sicurezza dei lavoratori, 
sono attribuite a tutti i Responsabili di Servizio preposti ad un ufficio avente 
autonomia gestionale, nei limiti ognuno delle rispettive attribuzioni. 

 
Art. 45 

Ufficio per i procedimenti disciplinari 
 

1. Il Sindaco istituisce l’ufficio competente per i procedimenti disciplinari di 
cui al contratto collettivo nazionale di comparto. 

2. La direzione dell’ufficio è affidata al Segretario Comunale. 
3. Per quanto concerne i procedimenti disciplinari si rinvia alle  disposizioni di 

cui al contratto collettivo nazionale di comparto. 
 

 
 

Art. 46 
Delegazione di parte pubblica 

 
1. La delegazione di parte pubblica di cui al contratto collettivo nazionale di 

comparto è formata, oltre che dal Sindaco, da tutte le figure apicali dell’Ente. 
2. Il Sindaco presiede la delegazione. 
3. Il Sindaco può delegare a rappresentarlo in seno alla delegazione un Assessore, 

il Direttore Generale o il Segretario Comunale. 
 

Art. 47 
Messi comunali 

 
1. Il Sindaco individua su proposta del Direttore Generale, ove esista, i dipendenti 

abilitati allo svolgimento delle funzioni di messo comunale. 
Art. 48 

Uffici posti alle dirette dipendenze degli organi politici 
 

1. Il Sindaco ha facoltà di istituire uffici posti alle sue dirette  dipendenze quali: 
a) L’ufficio gabinetto; 
b) La segreteria particolare; 
c) L’ufficio stampa. 
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2. Il Sindaco ha altresì facoltà di istituire uffici di segreteria da porre alle dirette 
dipendenze del vicesindaco e di uno o più Assessori. 

3. Agli uffici di cui ai commi 1 e 2 possono essere preposti dipendenti dell’Ente o 
collaboratori assunti con contratto a tempo determinato, in presenza dei 
presupposti di cui all’art. 6, comma 8, L. 127/97. 

4. Il contratto stipulato con i collaboratori di cui al comma 3 non può avere durata 
superiore a quella residuale dal mandato del Sindaco in carica ed in ogni caso è 
risolto di diritto decorsi trenta giorni dalla cessazione del mandato di 
quest’ultimo per una qualsiasi causa. 

5. I collaboratori di cui al comma 3 sono scelti direttamente dal Sindaco con atto 
adottato di concerto con il Responsabile del Servizio Finanziario limitatamente 
all’assunzione dell’impegno di spesa. 

6. Gli uffici di cui al comma 1 possono esclusivamente collaborare con gli organi 
politici nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo politico-
amministrativo fatta eccezione per ogni diretta competenza gestionale, salva 
quelle di cui al comma successivo. 

7. Ai Responsabili dei predetti uffici può essere attribuita la gestione diretta delle 
spesa di rappresentanza, di quelle per la partecipazione a  convegni ed 
iniziative analoghe di Sindaco ed Assessori, delle spese per l’erogazione di 
contributi con esclusione di quelli di natura assistenziale, nonché delle spese 
per  la gestione degli uffici propri e di quelli amministratori di riferimento, ivi 
compresi i servizi strumentali in dotazione. 

8. Il personale addetto agli uffici di cui ai commi 1 e 2 è posto ad ogni effetto alle 
dirette dipendenze rispettivamente del Sindaco e dell’Assessore di riferimento. 

9. E’ obbligatoria l’istituzione da parte del Sindaco del nucleo di valutazione o 
del Servizio di controllo interno pure posto alle sue dirette dipendenze. 

 
Art. 49 

Nucleo di valutazione o Servizio di controllo interno 
 

1. Il Sindaco può istituire il nucleo di valutazione o il Servizio di controllo 
interno di cui all’art. 20, comma 2, D.Lgs 29/93. 

2. L’organismo è presieduto dal Direttore Generale ove esista e in caso contrario 
dal Segretario Comunale; di esso fanno parte due esperti di provata 
qualificazione. 

3. Il Sindaco può proporre al Consiglio Comunale la stipula di convenzioni con 
altri Enti locali per l’istituzione dell’organismo in oggetto. 

 
Art. 50 

Ufficio relazioni con il pubblico 
 

1. L’Ente istituisce l’ufficio relazioni con il pubblico, ai sensi dell’art. 6, comma 
2, D.P.R. 352/92 e dell’art. 12, D. Lgs 29/93. 

2. A detto ufficio è assegnato personale appositamente addestrato, dotato di 
idonea qualificazione e di capacità relazionale nei rapporti con il pubblico. 

3. La competenza all’istituzione dell’ufficio e all’individuazione del Responsabile 
è propria del Sindaco. 
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Art. 51 

Servizio di protezione civile 
 

1. Il Sindaco istituisce il Servizio di protezione civile, nominandone il 
Responsabile, individuato tra i soggetti in possesso di idonei requisiti. 

 
Art. 52 

Economo comunale 
 

1. Il Sindaco individua, su proposta del Direttore Generale, ove esista, l’economo 
comunale. 

 
Art. 53 

Ufficio del difensore civico comunale 
 

1. Per la nomina ed il funzionamento dell’ufficio del difensore civico si rinvia ad 
apposito regolamento. 

 
 

 
 
 
 

Capo VII 
Le procedure per l’adozione delle deliberazioni e delle determinazioni 
 
 

Art. 54 
Le determinazioni 

 
1. Gli atti di competenza dei Responsabili di Servizio assumono la 

denominazione di “determinazioni”. 
2. La determinazione è assunta dal Responsabile del Servizio. 
3. Le determinazioni sono numerate progressivamente per ogni anno solare per 

ogni singolo Servizio. 
4. La determinazione avente ad oggetto assunzione di impegno di spesa una volta 

adottata è trasmessa al Responsabile del Servizio finanziario per l’apposizione 
del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria, il quale ha 
natura di atto di controllo. 

5. La determinazione di assunzione di impegno di spesa acquisisce efficacia dalla 
data di apposizione del visto di cui al comma 4, non implicante assunzione di 
spesa dalla data di adozione. 

6. Le determinazioni non sono soggette a pubblicazione, comunicazione ai 
capigruppo ed al Prefetto, né a controllo, al di fuori di quello di cui al comma 
4. 
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Art. 55 
Le deliberazioni 

 
1. Le proposte di deliberazioni di competenza della Giunta sono predisposte dal 

Responsabile del Servizio, anche secondo le direttive e gli indirizzi dei membri 
dell’organo collegiale. 

2. Sulla proposta di deliberazione vanno acquisiti i pareri di regolarità tecnica e di 
regolarità contabile. 

3. Alle proposte di deliberazione consiliare si applica la medesima procedura 
prevista per gli atti giuntali, fermo restando che la proposta può essere avanzata 
anche da ogni singolo consigliere. 

 
Capo VIII 

Organi collegiali 
 
 

Art. 56 
Conferenza di Servizio 

 
1. Al fine di garantire il coordinamento dell’attività dei Responsabili di Servizio è 

istituita la Conferenza di Servizi. 
2. La conferenza è presieduta, ove esista, dal Direttore Generale, se nominato, o 

dal Segretario Comunale. 
3. Della conferenza fanno parte il Segretario comunale ed i Responsabili dei 

Servizi. 
4. La conferenza può operare anche solo con la presenza di una parte dei suoi 

membri, qualora gli oggetti in discussione afferiscano solo alcuni Servizi. 
5. In sede di conferenza di Servizio possono anche essere acquisiti i pareri di 

regolarità tecnica e di regolarità contabile di cui all’art. 53, legge 142/90. 
 

Art. 57 
Comitato di indirizzo e coordinamento tecnico-politico 

 
1. E’ istituito il Comitato di indirizzo e coordinamento tecnico-politico, con 

funzioni di coordinamento tra l’attività propria degli organi politici e quella 
propria degli organi burocratici. 

2. Il Comitato ha una funzione fondamentale in tema di concorso nella 
formazione di piani, programmi e progetti e nell’individuazione di priorità e 
risorse necessarie per il conseguimento degli obiettivi, ferme restando le 
competenze proprie di ogni organo. 

3. Il comitato è presieduto dal Sindaco e composto: a) dal Direttore Generale, ove 
esista; b) dal Segretario Comunale; c) dagli Assessori; d) dai Responsabili di 
Servizio. 

http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22


4. Il Comitato può riunirsi anche con l’intervento di solo alcuni dei soggetti di cui 
sub c) e d) qualora debba esprimersi su problematiche di interesse solo di 
taluni Servizi. 

 
Capo IX 

Disposizioni varie 
 

Art. 58 
Atti di concerto tra organi politici ed organi gestionali 

 
1. Gli atti rientranti nella competenza propria del Sindaco ed importanti 

l’assunzione di impegno di spesa, al fine di salvaguardare il principio della 
separazione delle competenze tra apparato politico ed apparato burocratico, sono 
assunti dal capo dell’Amministrazione di concerto con il Responsabile del 
Servizio finanziario; il concerto espresso dal Responsabile di Servizio ha ad 
oggetto specificamente l’assunzione dell’impegno di spesa. 

 
Art. 59 

Ricorso gerarchico 
 

1. Contro gli atti adottati dai Responsabili di Servizio è ammesso ricorso 
gerarchico al Direttore Generale, ove esista e in caso contrario al Segretario 
Comunale, nei termini previsti dal vigente ordinamento. 

 
 

Art. 60 
Potere sostitutivo 

 
1. In caso di inadempimento del competente Responsabile di Servizio il Sindaco 

può diffidarlo, assegnando un congruo termine, anche il relazione all’urgenza 
dell’atto. 

2. Decorso il termine assegnato il Sindaco può sostituirsi al Responsabile di 
Servizio inadempiente, in presenza dei presupposti di assoluta necessità ed 
urgenza. 

3. In tal caso nell’atto Sindacale va data congrua e specifica motivazione in 
ordine ai predetti presupposti. 

4. Il potere sostitutivo non è delegabile agli Assessori. 
5. Analogo potere compete al Direttore Generale, ove esista, con esclusione degli 

atti adottati dai Responsabili degli uffici posti alle dirette dipendenze del 
Sindaco e degli Assessori. 

6. Il Sindaco può esercitare detto potere anche nei confronti del Direttore 
Generale. 
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Art. 61 
Supplenza 

 
1. In caso di assenza o impedimento del Responsabile di un Servizio le sue 

competenze sono espletate dal Segretario Comunale o dal Direttore Generale, 
ove esista. 

2. La competenza all’individuazione del sostituto fa capo all’organo competente 
relativamente all’individuazione del Responsabile. 
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TITOLO II 
MODALITA’ DI ASSUNZIONE AGLI IMPIEGHI, REQUISITI DI 

ACCESSO E PROCEDURE CONCORSUALI  
 
 

CAPO X 
NORME GENERALI 

 
ART. 62 

NORME DI RIFERIMENTO 
 

1. Le procedure per l’assunzione del personale del Comune di San 
Vitaliano sono stabilite dal presente Regolamento secondo le norme 
previste dal D.P.R. 9 maggio 1994 n. 487, e le altre disposizioni di 
legge e regolamenti vigenti in quanto compatibili con il D.P.R. in 
precedenza richiamato e applicabili al comparto del pubblico impiego 
locale e di quelle relative ai successivi contratti collettivi quadro e di 
comparto. 

2. Le procedure di cui al precedente comma sono altresì determinate ai 
sensi della legge 15 marzo 1997, n. 127, della legge 16 giugno 1998, 
n. 191 e del Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 80. 

3. La disciplina generale stabilita dalla legge 2 aprile 1968, n. 482, 
successive modificazioni ed integrazioni, e dalle altre disposizioni 
relative alle assunzioni obbligatorie di appartenenti a categorie 
protette, nonché le assunzioni di cui alla legge 24 dicembre 1986 n. 
958 e all’art. 19 della legge 104/92, si applica rigorosamente nei casi, 
nei limiti e con le modalità stabilite dalle norme per gli Enti pubblici. 

 
Art. 63 

NORME GENERALI DI ACCESSO 
 

1. L’assunzione dei dipendenti e l’accesso ai singoli profili o figure professionali 
delle qualifiche funzionali previste dall’organigramma del Comune avvengono 
per: 

a) concorso pubblico; 
b) ricorso al collocamento secondo le modalità indicate nei commi successivi; 
c) corso-concorso pubblico; 
d) concorso interno. 
2. Il concorso pubblico consiste in prove a contenuto teorico e/o pratico attinenti 

alla professionalità del relativo profilo o figura a valutazione dei titoli culturali, 
professionali e di servizio con criteri predeterminati nel relativo bando, 
prevedendo, ove possibile, il ricorso  a procedure  semplificate e automatizzate. 

3. Il ricorso alle liste del collocamento ordinario, nel rispetto della normativa 
vigente per quanto attiene i requisiti di ammissibilità al lavoro presso le P.A. 
ha luogo per reclutamento del personale dalla prima alla quarta qualifica 
funzionale mediante prove selettive (test attitudinali e/o prova pratica). 
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4. Alle prove selettive di cui al comma precedente è ammesso personale interno 
avente diritto alla riserva per la copertura dei posti di cui al presente 
Regolamento. 

5. Il corso-concorso pubblico consiste in una selezione di candidati per 
l’ammissione ad un corso con posti predeterminati, finalizzati alla formazione 
specifica dei candidati stessi. I candidati ammessi al corso saranno in numero 
superiore almeno tra il 25% e il 50% dei posti messi a concorso. 

6. Al termine del corso l’apposita Commissione, di cui dovrà far parte almeno un 
docente del corso, procederà ad esami scritti ed orali con predisposizioni di 
graduatorie di merito per il conferimento dei posti. I criteri e le modalità di 
svolgimento del corso-concorso saranno predeterminate dalle amministrazioni, 
in sede di contrattazione decentrata. 

7. Ferme restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli 
vacanti alla data del bando di concorso, sia quelli che risulteranno tali per 
effetto di collocamenti a riposo previsti nei dodici mesi successivi. 

8. Le procedure concorsuali per la copertura dei posti disponibili devono essere 
coperti di norma entro 6 mesi dalla data del relativo bando. 

9. Per le qualifiche funzionali sino alla ottava, in relazione ai programmi annuali 
di occupazione di cui all’art. del D.P.R. 13 maggio 1987, n. 268, i bandi di 
concorso o di selezione dovranno prevedere una riserva per il personale in 
servizio di ruolo pari al 35%  dei posti disponibili messi a concorso. Tale 
percentuale potrà giungere fino al 40% recuperando le quote eventualmente 
non utilizzate per la mobilità di cui al presente Regolamento. 

10.  Alla riserva dei posti può accedere il personale di ruolo appartenente alla 
qualifica funzionale immediatamente inferiore al posto messo a concorso, in 
possesso del titolo di studio richiesto per l’accesso dall’esterno al posto 
anzidetto e con un anzianità di servizio di almeno due anni. Per i posti a 
concorso fino alla settima qualifica funzionale compresa è ammessa la 
partecipazione del personale appartenente alla qualifica immediatamente 
inferiore con una anzianità di almeno 3 anni nella stessa area funzionale o di 5 
anni in aree funzionali diverse, in possesso del titolo di studio immediatamente 
inferiore a quello richiesto per il posto messo a concorso. 

11. La riserva non opera per l’accesso a posti unici relativi alle qualifiche apicali 
delle diverse aree funzionali e fatte salve le procedure di cui all’art. del D.Lgs. 
470 del 1993. In tutti gli altri casi la riserva opera attraverso compensazioni tra 
i diversi profili professionali della stessa qualifica funzionale.  

12. La graduatoria del concorso è unica. Il personale interno, esauriti i posti 
riservati, può ricoprire i posti non ricoperti dagli esterni. 

13. I posti riservati al personale interno, ove non siano coperti, vengono occupati 
dagli esterni. 

14. Le graduatorie dei concorsi restano aperte tre anni e possono essere utilizzate 
nel rispetto della percentuale di riserva dei posti prefissati dalle disposizioni 
vigenti. 

15. Le commissioni esaminatrici di concorsi, sono composte da tecnici esperti 
nelle materie oggetto del concorso, scelti tra funzionari delle amministrazioni, 
docenti ed estranei alle medesime. 
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16. Non possono far parte delle commissioni, ai sensi dell’art. 6 del decreto 
legislativo 23 novembre 1993, n. 546, i componenti dell’organo di direzione 
politica dell’amministrazione interessata, coloro che ricoprono cariche 
politiche o che sono rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni 
ed organizzazioni sindacali. Almeno un terzo di posti dei componenti delle 
commissioni di concorso, salva motivata impossibilità, è riservato alle donne in 
conformità all’art. 29 del sopra citato decreto legislativo. 

17. Nel rispetto dei principi enunciati, le commissioni di concorso sono così 
composte: 

a) per i concorsi ai profili professionali di categoria o qualifica settima e 
superiori: dal Direttore Generale, se nominato, ovvero dal Segretario 
Comunale, con funzioni di presidente, e da due esperti nelle materie oggetto 
del concorso; le funzioni di segretario sono svolte da un funzionario di VIII 
qualifica funzionale. 

b) Per i concorsi per la quinta e la sesta qualifica funzionale: dal Responsabile del 
Servizio competente in materia di personale, o, in mancanza, dal Segretario 
Comunale con funzione di presidente, e da due esperti nelle materie oggetto del 
concorso; le funzioni di segretario sono svolte da un impiegato appartenente 
alla VII qualifica funzionale. 

c) Per le prove selettive, relative a quei profili per il cui accesso si fa ricorso 
all’art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56, e successive modifiche ed 
integrazioni: dal Responsabile dell’ufficio o del Servizio e da due esperti nelle 
materie oggetto della selezione; le funzioni di Segretario sono svolte da un 
impiegato di VI qualifica funzionale. 

Possono essere nominati supplenti tanto per il presidente quanto per i singoli 
componenti la commissione. 

18. La commissione è nominata dalla Giunta comunale.  
19. Nel caso di passaggio, anche mediante concorso, tra Enti al dipendente viene 

riconosciuto il salario individuale di anzianità conseguito nell’amministrazione 
di provenienza. 

20. Ad integrazione delle norme di cui all’Allegato a) del D.P.R. 25 giugno 1983, 
n. 347, si conferma che il requisito del titolo di studio per l’accesso alla settima 
qualifica funzionale è il diploma di laurea, ad eccezione dei posti di 
Responsabile di area Tecnica e/o contabile o sociale per l’accesso ai quali è 
richiesto lo specifico titolo di studio o titolo abilitante, o esperienze di servizio 
per analogo periodo di 5 anni in posizioni di lavoro corrispondenti alle funzioni 
della qualifica adeguatamente documentata, mentre per l’ottava qualifica 
funzionale il requisito del titolo di studio è il diploma di laurea. 

21. Le modalità di ammissione dei concorrenti, l’espletamento dei concorsi ed i 
criteri per la valutazione dei titoli e delle prove sono predeterminati dalle 
norme del presente Regolamento, alle quali l’Amministrazione e le 
Commissioni Giudicatrici hanno l’obbligo di attenersi rigorosamente, 
assicurando a tutti i candidati le condizioni di eguaglianza di giudizio garantite 
dall’art. 51 della Costituzione. 
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Art. 64 
Partecipazione del personale del Comune ai Concorsi Pubblici 

 
1. Nei concorsi di cui al precedente art. 2 il diritto alla riserva spetta 

esclusivamente al personale che, alla data di scadenza del termine per la 
presentazione della domanda di ammissione, è in servizio di ruolo alle 
dipendenze del Comune. 

2. L’anzianità richiesta per aver diritto a concorrere alla riserva è determinata in 
base al servizio effettivo prestato dal dipendente presso il Comune, sia in 
posizione di ruolo sia come avventizio. Essa è compiuta fino alla data di 
scadenza del bando. Il periodo di servizio successivo alla data della relativa 
certificazione presentata dal candidato deve essere accertata d’ufficio.    

 
Art. 65 

Accesso alle qualifiche apicali 
 

1. In caso di vacanza del posto apicale, la Giunta Comunale può nominare in via 
transitoria il dipendente di qualifica sub-apicale al quale sono assegnate le 
funzioni di cui al comma 3-bis dell’art. 51 della legge 142/90 introdotto dalla 
legge 15 maggio 1997, n. 127 ed integrato dall’art. 2, comma 13 della legge 16 
giugno 1998, n. 191. 

2. Nel termine massimo di novanta giorni dalla data della nomina, sono avviate le 
procedure per la copertura dei posti vacanti ai sensi dell’art. 25 del D.Lgl. 31 
marzo 1998, n. 80. 

 
Art. 66 

Graduatoria dei concorsi – efficacia 
 

1. Le graduatorie dei concorsi conservano efficacia per tre anni decorrenti dalla 
data di pubblicazione della delibera di copertura dei posti che si venissero a 
rendere successivamente disponibili e vacanti fatta eccezione per i posti istituiti 
o trasformati successivamente all’indizione del concorso medesimo. 

2. Le coperture dei posti di cui al presente comma che si rendano vacanti entro il 
termine sopra stabilito, avviene mediante utilizzazione della graduatoria, fermo 
restando che il 35% dei posti che saranno ulteriormente coperti deve essere 
riservato ai concorrenti interni eventualmente ancora compresi nella 
graduatoria, si procederà con il criterio dell’alternanza, attribuendo il primo 
posto vacante al concorrente interno ed il successivo a quello esterno secondo 
la graduatoria di merito e procedendo di seguito con tali criteri. 

3. Qualora alcuno dei vincitori rinunci, decada dalla nomina o cessi dal servizio 
per qualsiasi causa è in facoltà dell’Amministrazione procedere alla nomina, in 
sostituzione, di altro concorrente idoneo. 

4. Nei casi previsti dal precedente comma, se il posto da ricoprire era compreso 
tra quelli riservati ai concorrenti interni presenti nella graduatoria lo stesso 
viene attribuito ad uno dei concorrenti interni che segue nella stessa. Ove non 
vi siano ulteriori concorrenti interni, il posto è attribuito al primo concorrente 
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esterno, lo stesso è attribuito al primo degli idonei compreso nella graduatoria, 
sia che si tratti di candidato interno o esterno. 

 
Art. 67 

Norme transitorie 
 

1. I concorsi per i quali alla data di entrata in vigore del presente Regolamento 
siano state nominate le Commissioni Giudicatrici, restano disciplinati dalle 
regolamentari vigenti alla data in cui ne venne deliberata l’indizione in quanto 
compatibili con le disposizioni legislative sopravvenute. La Commissione, che 
sarà costituita ai sensi dell’art. 8 D.P.R. 487/94, laddove la precedente sia 
incompatibile con la predetta normativa, completerà i lavori e la Giunta 
Comunale procederà, osservando le norme predette, alla nomina dei vincitori 
esclusivamente per i posti per i quali è stato inizialmente indetto il concorso 
entro sei mesi dall’entrata in vigore del presente Regolamento. 

 
CAPO XI 

PROCEDURE DI APERTURA DEL CONCORSO  
 
 

ART. 68 
Deliberazioni di indizione del concorso 

 
1. La deliberazione che indice il concorso è adottata dalla Giunta Comunale. Con 

la stessa viene approvato il relativo bando che sarà pubblicato. 
2. Tali deliberazioni sono adottate nella seduta della Giunta Comunale nella quale 

vengono assunti i provvedimenti in forza dei quali i posti si renderanno 
vacanti, salvo che gli stessi siano già previsti o destinati a concorsi 
precedentemente indetti in applicazione di quanto stabilito dal 6° comma del 
presente articolo. 

3. Per i posti che si rendono disponibili per decesso del titolare, l’indizione del 
concorso avviene nella seduta della Giunta Comunale. 

4. Per i posti di nuova istituzione il concorso ha luogo dopo che i provvedimenti 
istituiti siano divenuti definitivamente eseguibili entro i limiti numerici 
consentiti dalle disposizioni vigenti e secondo i programmi generali di 
potenziamento dei servizi stabiliti dall’amministrazione, tenuto conto delle 
effettive disponibilità di bilancio necessarie per la copertura dei relativi oneri 
finanziari. 

5. L’indizione di concorsi per i posti di cui ai precedenti commi 2 e 3 può essere 
sospesa dalla Giunta Comunale ove la stessa ritenga necessario approfondire 
l’opportunità del loro mantenimento, in rapporto a processi di riorganizzazione 
generale o settoriale del Comune. 

6. Il concorso viene indetto per il numero dei posti disponibili alla data di 
adozione della deliberazione, intendendosi per tali i posti a quel momento già 
vacanti e quelli per i quali sono già stati adottati provvedimenti di 
collocamento a riposo che avranno effetto nei 12 mesi successivi. 
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7. Nel bando viene precisato che ai posti previsti potranno aggiungersi quelli che 
si renderanno vacanti per ulteriori collocamenti a riposo che avverranno entro 
12 mesi successivi alla data del bando di concorso. Scaduto tale termine e 
verificandosi l’ipotesi di cui sopra, la Giunta Comunale, con propria 
deliberazione, dà atto degli ulteriori posti resesi vacanti, che vanno ad 
aggiungersi a quelli per i quali è stato bandito il concorso. A tale adempimento 
la Giunta Comunale provvede con la deliberazione che approva gli atti del 
concorso. 

 
Art. 69 

Bandi di concorso – contenuti 
 

1. Il bando del concorso viene approvato con la deliberazione che lo indice, del 
quale costituisce allegato. 

2. Il contenuto del bando di concorso ha carattere vincolante per 
l’amministrazione, per i concorrenti, per la Commissione Giudicatrice e per 
tutti coloro che intervengono nel procedimento concorsuale. Eventuali 
modifiche o integrazioni del bando di concorso. In tal caso il termine di 
scadenza del concorso deve essere prorogato per un tempo pari a quello già 
trascorso dal momento dell’apertura del concorso a quello di pubblicazione 
dell’integrazione del bando. Le modifiche ed integrazioni debbono essere note 
con le stesse modalità previste per la pubblicità dei bandi di concorso e 
debbono essere notificate, mediante lettera raccomandata, a coloro che al 
momento della pubblicazione hanno già presentato domanda di partecipazione 
al concorso. 

 
Art. 70 

Bando di concorso – contenuti 
 

Il bando di concorso comprende le seguenti indicazioni: 
1. estremi dell’atto deliberativo con il quale è stato indetto il concorso; 
2. richiamo di conformità dei contenuti del bando e delle modalità con le quali 

sarà espletato il concorso alle norme del presente regolamento e alle 
disposizioni di legge vigenti in materia 

3. individuazione del profilo o figura professionale al quale si riferisce il 
concorso e della qualifica funzionale;  

4. determinazione del numero dei posti per i quali viene indetto il concorso con 
richiamo alla possibilità di elevazione di tale numero in dipendenza di ulteriori 
vacanze di organico che potranno verificarsi; 

5. la riserva del 35% (25% per concorsi di accesso alla dirigenza) dal numero dei 
posti a concorso arrotondando per eccesso, spettante al personale in servizio 
presso il Comune, secondo quanto previsto dalle norme del presente 
regolamento in attuazione delle disposizioni di cui agli artt. 5 e 43 del D.P.R. 
13 maggio 1987, n. 268, confermate dagli artt. 26 e 33 del D.P.R. 17 settembre 
1987, n. 494, dall’art. 50 del D.P.R. 3 agosto 1990, n. 333 e di cui all’art. 32 
del presente regolamento: 

6. il trattamento economico lordo assegnato ai posti a concorso; 
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7. i requisiti generali e speciali obbligatoriamente richiesti per la partecipazione 
dei concorrenti esterni al Comune; 

8. i requisiti particolari e le condizioni speciali richieste per la partecipazione dei 
concorrenti in servizio presso il Comune; 

9. le modalità per la compilazione della domanda di ammissione al concorso con 
l’elencazione delle dichiarazioni da effettuare obbligatoriamente nella stessa: al 
bando può essere allegato un facsimile della domanda; 

10. le modalità di versamento della tassa di concorso ed il suo importo; 
11. i documenti essenziali, da presentare in allegato alla domanda, a pena di 

esclusione. Fra gli stessi sono compresi: 
a) titolo di studio originale, od una sua copia autenticata. 
Dovrà essere precisato che, nel certificato dell’autorità scolastica dal quale 
risulti il conseguimento del titolo (con tutti i dati di riferimento e la 
precisazione del non ancora avvenuto rilascio dell’originale). Per i titoli di 
studio universitari, qualora tale precisazione venga apposta sul certificato 
rilasciato dall’autorità scolastica, il concorrente deve integrare con una 
dichiarazione resa dallo stesso sotto la propria responsabilità, nella forma 
sostitutiva dell’atto notorio e con le modalità di legge, nella quale precisi 
che il titolo originale non gli è stato ancora rilasciato; 
b) il curriculum personale, che deve essere obbligatoriamente presente per 

la partecipazione ai concorsi per i profili professionali compresi nella V 
qualifica funzionale e nelle altre superiori. Il curriculum deve contenere 
tutte le indicazioni utili a valutare l’attività professionale, di studio, di 
lavoro del concorrente, con l’esatta precisazione ai periodi ai quali si 
riferiscono le attività medesime, le collaborazioni e le pubblicazioni ed 
ogni altro riferimento che il concorrente ritenga di rappresentare, nel 
proprio interesse, per la valutazione della sua attività. Il curriculum deve 
essere firmato dal concorrente; 

12. la facoltà di presentare atti, documenti e pubblicazioni idonei a comprovare il 
possesso di titoli, requisiti e preparazione professionali valutabili nel concorso; 

13. il termine ultimo per la presentazione della domanda e dei documenti; 
14. l’obbligatorietà dell’inoltro della domanda e di tutta la documentazione 

esclusivamente a mezzo del servizio postale; 
15. tutte le indicazioni utili per sostenere le prove di selezione e preselezione 

attitudinali adottate dal Comune, con procedure semplificate ed automatizzate, 
attraverso le quali L’Amministrazione provvede, secondo quando è precisato 
espressamente nel bando: 

a) alla individuazione dei concorrenti idonei ed alla individuazione del loro 
diverso livello di attitudine a ricoprire il posto, formando in base a tale 
valutazione la graduatoria del concorso (procedure di selezione-esame); 

b) alla individuazione dei concorrenti idonei, per attitudine ad essere 
sottoposti agli esami previsti per il posto a concorso, eliminando coloro 
che sono risultati inidonei, e sottoponendo gli idonei alle prove di esame 
di cui al successivo paragrafo 16, per formare in base ai risultati delle 
stesse la graduatoria di merito (procedura di preselezione); 

16. i programmi delle prove di esame, con la precisazione del carattere delle stesse 
(scritti, pratico, orale) e con l’indicazione di ogni elemento di specificazione 
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che consenta di individuare con precisione le materie che saranno oggetto delle 
prove stesse, delimitandone i contenuti o caratteri in modo da consentire al 
concorrente di predisporre la relativa preparazione. 

 
Art. 71 

Bando di concorso - pubblicazione e diffusione 
 

1. La pubblicazione del bando di concorso deve essere effettuata con le modalità 
previste dal presente articolo, per la durata di: 

-40 giorni per i concorsi pubblici; 
-20 giorni per i concorsi interni, antecedenti al termine ultimo per la presentazione 
delle domande di partecipazione e degli atti a corredo delle stesse. 
2. Ai bandi di concorso deve essere data la più ampia pubblicità, al fine di 
assicurare la massima partecipazione possibile. 
3. Il bando di concorso deve essere pubblicato nella Gazzetta Ufficiale della 
Repubblica Italiana a cura del Servizio preposto. 
4. Copia del bando è pubblicata all’albo pretorio del Comune e presso gli Uffici, 
nella parte di essa riservata al pubblico. 
5. Il Servizio competente, disporrà tempestivamente tutte le operazioni necessarie 
affinché entro il giorno precedente la data di pubblicazione del concorso, i bandi 
dei concorsi pubblici: 

a. Siano inviati, a mezzo posta raccomandata, agli Enti ed Associazioni 
stabiliti dalla legge; 

b. Siano pubblicati nei quadri delle pubbliche affissioni nel territorio 
comunale; 

c. Siano inviati, per la pubblicazione, nei rispettivi Albi, ad un 
adeguato numero di Comuni e Province della Regione; 

d. Siano fatti pervenire alle Organizzazioni sindacali maggiormente 
rappresentative esistenti all’interno del Comune   

6.La Giunta Comunale può stabilire, nelle deliberazione che indice il concorso, 
uno o più quotidiani, a diffusione regionale o nazionale, in cui deve essere 
pubblicato mediante inserzione  a pagamento, entro la data di apertura del 
concorso, avviso dello stesso contenete indicazioni sintetiche relative alla 
qualifica, al numero dei posti, al titolo, al titolo di studio richiesto per l’accesso 
dall’esterno, al termine di scadenza ed all’Ufficio del Comune presso il quale può 
essere richiesta copia integrale del bando. 
7.I bandi dei concorsi interni sono pubblicati, a cura del Servizio competente 
all’Albo Pretorio, in tutte le sedi degli uffici, servizi, in modo che ne sia assicurata 
nella forma più idonea, dalla data di apertura del concorso, la conoscenza da parte 
di tutti i dipendenti interessati. 
8.Con la deliberazione della Giunta Comunale che dispone l’ammissione dei 
concorrenti viene dato atto dell’avvenuto espletamento delle procedure di 
pubblicazione, notifica e diffusione del bando di concorso, richiamando il 
rapporto in tal senso rimesso dal Servizio competente assieme alle proposte di 
ammissione od esclusione del concorso. 
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CAPO XII 
PROCEDURE E REQUISITI PER L’AMMISSIONE AI CONCORSI 

 
Art. 72 

Procedura di ammissione 
 

1) La verifica del possesso dei requisiti e dell’osservanza delle condizioni 
prescritte dalla legge, dallo Statuto, dal presente Regolamento e dal bando 
per l’ammissione ai concorsi avviene a cura dell’Amministrazione. 

2) Tale verifica viene effettuata per le domande di ammissione al concorso che 
risultino trasmesse al Comune entro il termine stabilito dal bando di 
concorso, con l’osservanza delle modalità di cui in seguito. 

3) Per le domande che risultano trasmesse oltre tale termine, il Servizio 
competente si limita a dare atto di tale circostanza, che comporta, 
obbligatoriamente, l’esclusione dal concorso. 

4) Il Servizio competente istruisce ciascuna istanza trasmessa entro il termine 
prescritto compilando una apposita scheda di controllo delle dichiarazioni e  
documentazioni presentate. 

5) La scheda si conclude con la proposta di ammissione o esclusione dal 
concorso ed è sottoscritta dal funzionario del Servizio che ne assume la 
responsabilità. 

6) Ove nel corso della istruttoria di una pratica venga accertata l’esistenza di 
omissioni od imperfezioni nella domanda e/o nella documentazione, 
comprese fra quelle tassativamente elencate nel successivo art. 15, il 
Servizio competente procede in conformità a quanto stabilito nell’art. 
predetto. 

7) L’istruttoria deve essere completata entro 40 giorni dal termine ultimo 
previsto dal bando per la presentazione delle domande e dei documenti. Nel 
periodo istruttorio sono compresi i tempi per la regolarizzazione degli atti 
da parte dei concorrenti. 

8) Per i concorsi ai quali prende un numero molto elevato di concorrenti il 
Sindaco, su richiesta del Servizio competente, può elevare il tempo  a 
disposizione per l’istruttoria a 60 giorni. 

9) Gli atti del concorso, completi dalle schede istruttorie e da distinti elenchi 
dei candidati da ammettere o da escludere, sono sottoposti alle decisioni 
della Giunta Comunale che approva gli elenchi stessi entro 10 giorni da 
quello in cui essi pervengano al Sindaco dal Servizio competente. 

10) Quando la deliberazione viene adottata dalla Giunta Comunale in 
conformità alle proposte istruttorie del Servizio competente, essa ha espresso 
rinvio per le motivazioni ai contenuti delle schede istruttorie, che costituiscono 
parte integrante della deliberazione e sono conservate nel relativo fascicolo. 
11) Nel caso che la Giunta Comunale non ritenga di far proprie alcune fra le 
proposte formulate con gli atti istruttori rimessi dal Servizio competente, deve 
darne espressa motivazione nella deliberazione. 
12) Le deliberazioni, adottate dalla Giunta Comunale conformemente alle 
proposte istruttorie, sono dichiarate immediatamente eseguibili e trasmesse in 
copia, al Presidente della Commissione Giudicatrice del concorso. 
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Art. 73 

Requisiti generali e speciali 
 

1) Per l’ammissione ai concorsi indetti dal Comune gli aspiranti debbono essere 
in possesso dei seguenti requisiti generali: 

a) Cittadinanza italiana (o uno degli stati dell’Unione Europea): 
b) Godimenti dei diritti politici; 
c) Aver compiuto l’età di 18 anni; 
d) Per i concorrenti di sesso maschile: essere in posizione regolare nei 

riguardi degli obblighi di leva e di quelli relativi al servizio militare, ai 
sensi dell’art. del D.P.R. 14 febbraio 1964, n. 237; 

e) Titolo di studio previsto per la qualifica funzionale del posto messo a 
concorso e dal presente regolamento, tenuto conto delle deroghe dal 
regolamento stesso espressamente stabilito; 

f) Non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o 
sottoposti a misura che escludono, secondo le leggi vigenti, dalla nomina 
agli impieghi presso gli Enti Locali. 

2) Tutti, i requisiti generali e speciali debbono essere posseduti alla data di 
scadenza del termine stabilito dal bando di concorso per la presentazione della 
domanda di ammissione. 

3) Nel bando debbono essere indicati i requisiti generali e speciali richiesti per 
l’ammissione al concorso e le modalità prescritte per dichiararli o 
documentarli. 

4) I concorrenti che comprovano, con idoneo documento allegato alla domanda di 
ammissione al concorso e nella stessa espressamente richiamato di ricoprire 
posti di ruolo presso Pubbliche Amministrazioni, sono esonerati dalle 
dichiarazioni e documentazioni dei requisiti generali di cui alle lettere a) b) c) 
d) e) f) del 1° comma del presente articolo. 

5) Per la nomina in ruolo il possesso dei requisiti dichiarati nella domanda viene 
documentato dal vincitore entro il termine perentorio indicato nella richiesta 
allo stesso inviata dall’Amministrazione. 

6) I requisiti generali e quelli speciali previsti dal presente Regolamento, esclusi 
quelli relativi a precedenti anzianità di servizio, debbono essere possedute, con 
riferimento ai relativi profili o figure professionali, anche da coloro che 
vengono assunti con rapporti di lavoro a tempo determinato o a carattere 
stagionale. 

7) Per le assunzioni a tempo determinato o stagionale la documentazione da 
prodursi dall’interessato prima dell’inizio del rapporto di lavoro è limitata ai 
requisiti non accertabili d’ufficio dal Comune attraverso la consultazione dei 
propri atti, che viene effettuata a cura del Servizio competente il quale correda 
il relativo fascicolo di una certificazione cumulativa. 

8) Alla conclusione del rapporto temporaneo di lavoro i documenti prodotti 
dall’interessato sono, a richiesta, restituiti allo stesso, conservandone in atti 
fotocopia per uso interno dell’ufficio. 
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Art. 74 
Domanda e documenti per l’ammissione al concorso 

 
1. Per l’ammissione al concorso i concorrenti debbono presentare domanda, 

indirizzata al Comune, nella quale sono tenuti a dichiarare: 
a) Cognome, nome, luogo e data di nascita, residenza ed eventuale 

recapito; 
b) L’indicazione del concorso al quale intendono partecipare; 
c) I titoli che danno diritto all’eventuale elevazione del limite d’età indicato 

al precedente art. 42; 
d) Il possesso della cittadinanza italiana (o di uno degli Stati della Unione 

Europea); 
e) Il Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della 

non iscrizione o cancellazione dalle stesse; 
f) Le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti 

penali in corso. In caso negativo dovrà essere dichiarata l’inesistenza di 
condanne o procedimenti penali. 

g) Per i concorrenti di sesso maschile: la posizione nei riguardi degli 
obblighi militari; 

h) Gli eventuali Servizi prestati presso Pubbliche Amministrazioni nonché 
le cause di risoluzioni di eventuali precedenti rapporti di impiego presso 
le stesse; 

i) L’eventuale condizione di portatore di handicap, il tipo di ausilio per gli 
esami e i tempi necessari aggiuntivi. 

2. La domanda deve essere firmata dal concorrente, senza necessità di 
autenticazione ai sensi dell’art. 3 -comma 5-  della legge  15 maggio 1997, n. 
127. 

3. A corredo della domanda i concorrenti devono produrre, in conformità delle 
prescrizioni contenute nel bando ed entro il termine dallo stesso indicato: 

a) I titoli di studio espressamente richiesti, ovvero i documenti aventi 
corrispondente valore; 

b) La ricevuta del pagamento della tassa di concorso; 
c) Il curriculum personale, per i concorsi per i quali lo stesso è 

obbligatoriamente richiesto; 
d) I titoli speciali comprovanti particolari requisiti che, in rapporto al 

profitto o figura professionale al quale si riferisce il concorso, siano 
richiesti espressamente dalle norme del bando; 

e) Tutti i titoli che il concorrente ritenga utile presentare nel suo interesse;  
4. La domanda è corredata da un elenco in carta libera, di tutti i documenti alla 

stessa allegati. 
5. Tutti gli altri documenti devono essere presentati in originale o in copia 

autenticata ai sensi di legge. 
6. La domanda e tutti i documenti eccettuati la ricevuta del versamento della 

tassa di concorso e l’elenco dei titoli, debbono essere assoggettati alle 
eventuali imposte previste dalla legge, al momento del loro inoltro al Comune 
per la partecipazione al concorso. 
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