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Mansionario dei profili professionali
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DECLARATORIE SPECIFICHE

Le disposizioni relative alle categenie e ai profili professionali di cui all'Allegato A)
dell’ aCCORDO PER LA REVISIONE DEL SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE DEI
COMPARTO DELLE REGIONL E DELLE AUTONGOMIE LOCALI del 31 marzo 1992, nenche degli
artt.55 ¢ 56 del d.gs. 3 febbraio 1993, 0.29. come modificato dal D.Lgs. 80498, sona
integrate, per la specificazione delle figure professianali, dalle declaratone seguenti.

La specificazione, ferma restande che tutte le mansioni ascrivibli a ciascuna
calegoria, in guano professionalmente eguivalenti, sone esigibili, comungue, non &
esaustiva e ha solo carattere meramenle indicalive. Le mansioni effettive vengono di volta
in volla individoate nell’ambito del canee Ji lavoro assegnato al dipendente.
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CATEGORIA "A"

Lavoratore con capacita di offrire in termini ausiliar contributi a processi di lavoro e che provvede
ad aftivita prevalentemente esecutive o di carattere teenico manuali, comportanti anche gravosita o
disagic ovvero uso ¢ manutenzione ordinaria di strumenti ed arnesi di lavoro, consistenti in lavon
svolu da:

OPERATORE DEI SERVIZI TECNICO-MANUTENTIVI

Lavoratore che svolge, secondo la declaratonia di qualifica, attivitd tecnica anche mediante uso di
macching operatrici semplici. Presta collaborazione alla professionalitd di qualifica superiore.
Effettua attivitd di riparazioni e/o manutenzionc ordinaria per la viabilitd anche rurale, @ bhem
mmmobili e mobili e gli impanti.

Svolge esecuzione di athvita cumitenali di seppellitura, tumulazione, estumuiazions g trasporto
salme. Laven di pulizia ¢ di assetto del cimitere nonché der viall intermi. Provvede all'apertura e
chiusura del cimitero.

Svolge, secondo la declaratona di qualifica, athivita per 1] servizio comunale di raccolta, trasporio e
smaltimento dei rifinti solidi urbani nonché per la pulizia ¢ lo spazzamento delle strade urbane.

Pud esscre addetto all’apertura, chiusura, vigilanza ¢ piccola manuicnzione dei parchi cittadini, ville
¢ giardini comunali.

L'esercizio dellattivitd presuppone conoscenze non specializzale.

L'adibizione alle diverse necessita di lavoro avviene in rapporto alle evemenve e alia distnbuzione
degli incarichi settimanali, mensili del responsabile della manutenzione, ordinati dal responsabile
della struttura.

Sono comprese le attivita di conduzione di semplici automezzi, uso di attrezzature che non
richiedono specializzazione, collaborazione, con tecniche anche non elementari, di materiali ed
attrezzature di segnalazione, athivitd di disinfezione, pulizia, glardinaggio ¢ matenali in genere,
sorveglianza di funzionalita degli impianti.

Lo svolgimento di tall prestaziom pud comportare gravosita e'o disagio. Usa [ presidi
antinfortumstici ed osserva le presentie norme di igiene.

OPERATORE DEF SERVIZT AUSILIART

Lavoratore che svolge servizio di anticamera ¢ regolazione acecsso al pubblico fornendo
infoenmazioni semplici; apertura, aerazione & chiusura di uttici ¢ locali con mantenimento dell'crdine
degl: stessi alraverso la pulizia ordinana, qualora la stessa non sia affidata ad imprese pnivate -
ovvera negli intervalli tra gli interventi dellimpresa stessa; svolge servizio di prelievo, trasporto e
consegna di fuscicoll o oggett, distnbuzione della corrispondenza; riproduzione di documentt con
use di macchine di facile impiego; commissioni anche esterne al luogo di lavoro implicant anche
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trasporto € consegna valori, Collabora allo smistamento e alla gestione delle comunicazioni con
utenti interm ed esterni.

Svolge attivitd consistente in iniziative complementari e sussidiarie all'atlivita educativa, assieme
aila pulizia, riordino € manutenzione locali scolastici, compresi i servizi igienici, nonché alla pulizia
der viali e delle aitre arec esterne all'edificio scolastico: svolge attivitd nella distribuzione e
somministrazione dei pasti e nella cura dell'igiene personale degli utenti.

Provvede all'espletamento delle mansioni di custodha, vigilanza e pulizia locali, distriburzione libn
nell'ambite delle istituzioni culturali comunali. 1 compiti consistono anche nel riordine, in base alle
direttive dei responsabili del servizio, dei materiali esposti o conservati nei magazzini, nell'uso di
apparecchi semplic: inerenti le attivita culturali e didattiche (proiettori, videotape), nclla vendita dei
biglietti d'ingresso ¢ delle pubblicazioni, nella callaborazione all'allestimento delle mostre e la
sistemazione delle sale museali, nell'espletamento del servizio di guardaroba.

Svolge attivitd di trasporto di persone, movimentazione di merci con automezzo comunale.
Provvede inoltre, all'ordinaria manutenzione dell’automezzo segnalando eventuali interventi di
natura complessa.

EQUIVALENZA

Equivalenza tra tutle le mansioni dei profili professionali sopra specificati.

Equivalenza anche con le mansioni relative all’attivitd di trasporto di persone ¢ movimentazione di
merci con automezzo comunale, previa verifica del possesso di patenle per circolazione stradale
ordinaria di macchine semplici.

Sono comprese nelle mansioni proprie del profilo le attivild complementari e strumentali a quelle
inetenti lo specifico profilo attribuito. All’occorrenza efo per esigenze temporanee e straordinarie
svolgono le mansioni superioti, non preminenti, alla prestazione principale descritte nel proflo.
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CATEGORIA "B"

CENTRALINISTA

Lavoratore che provvede alla conduzione di centralini telefonici anche complessi. Sovrintende ad
altri operaton che sonc presenti guotidianamente al lavoro e gestisce il traffico telefonico con
l'utenza.

ESECUTORE AMM.VO/CONTABILE

Lavoratore che nel campo amminisirativo ¢ contabile, offrendo, in termini di supporto operativo,
coniributi ai processi dt lavoro, provvede alla redazione, anche mediante raccolta, organizzazione ed
elaborazione di dati ed informazioni, di atti e provvedimenti utilizzanti il software grafico, fogli
elettronici ¢ sistemi di videoscrittura; spedizione di fax, gestione della posta in armivo e partenza;
collaborazione nella gestione degli archivi e degli schedari.

MESSO NOTIFICATORE

Lavoratore che provvede alla notificazione di tutti gli atti dell' Amministrazione Comunale ¢ degli
altn Enti Pubblici - nonché quelli relativi all'atlivita di notificazione previste dal Codice di
Procedura Civile, di pubblicazione all'albe comunale, redigendo la “relata” degli siessi ¢
provvedendo alle necessarie registrazioni ed archiviazioni per la futura ricerca della relativa
documentazione,

ESECUTQRE DEf SERVIZI TECNICO-MANUTENTIVI

Lavoratore che provvede all'esecuzione di operazioni tecnice-manuali di tipo operalo specialistico
comsistenti in manutenzione, installazione, riparazione di edifici, strutture impianti e macchine, con
soluztone di guasti o effettuazione favor a regola d'arte o manutenzione giardini.

Per l'esecurione del lavoro pud avvalersi deli'uso di macchine che richiedena lx patente di guida.
Coordina da un punto di vista operativeo altro personale addctto 4 lavori. Fa anche la conoscenza di
norme prevenzionah specifiche di infortuni rclative ai lavori che esegue e alle macchine che
utilizza.
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COLLABORATORE AMMINISTRATIVO-CONTABILE

Lavoratore che provvede a svolgere altivilad istruttona ed esecutiva, amministrativa e/o contabile,
utilizzando anche mezzi informatici secondo la declaratona di qualifica, che richiedeno conoscenze,
anche professionall, per la preparazione di at e documentl &t base o completamento di istruttone
per I'Ufficio di appartencnza.

Nello svolgimento dell'attivita utilizza in modo preponderante e, all'occorrenza, in modo esclusivo
mezzi informatict nella configurazione previsia dall'organizzazione del lavoro.

L'attivitd comporta l'uso di dati, anche complessi, o di informaziom tecnico-giundiche connesse
al¥espletamentc dei compiti affidati.

Cura la istruttoria, raccolta e conservazione di atti ¢ documenti, secondo istruziomi di massima,
aventi rilevanza per lo specifico servizio cu € addetto,

S¢ addetto alla gesuone del magarzino comunale, esegue la sistemazione analitica dei genen,
attrezzi, materiali presenti in magazzino; cura lo snustamenio, limmagazzinamento ¢ la
conservazione dclic merci in dotazione al servizio; cura la compilazione del registro della
classificazione del materiale secondo specifiche istruzieni; cura la tenuta deir registn di carico e
scarico, archivio dei buom di richiesta e di consegna, anche utilizzando mezzi informanci; effeltua
la disinburione del matenale in relazione alle nchieste; & responsabile della custodia dei beni in
Magazzino.

COLLABORATORE SERVIZI CIMITERIAL!

Lavoratore chc svelge, scconde la declaratorta i qualifica, compii e funzioni tecniche ¢
amministrative proprie della custodia del Cimitcto, in relazione alle direttive del responsabile della
gestione degh impianti ed ai compiti del Regolamento di polizia mortuana e di igiene, con
assunzione direlta i responsabilita per 'osservanza di tall normative.

Predispone il lavoro nccessario per l'accoglimento delle salme e di quello comungue relativo alle
operazioni cimiteriali.

Sovnntende al lavon degli addett: alle attivita che si svolgono all'interne del exmitero, 1v1 compresi
quelh di giardinaggio.

Segnala i malfunzionamenti nichiedendo gli interventi necessari € coltabora per le informazioni
necessaric allo svolgimente delle attiviid di riscossione di servizl speciali,

Tiene gli atti di archivio ¢ provvedce alle registraziom d'uso.

COLLABORATORE TECNICO

Lavoratore che svolge attivita tecnico-manutentiva, (caposquadra) sovrintendendo ed organizzando,
previe direttive di massima e/o disegni tecnic), o a carattere tecnico-manuale concernenti attivith
delle squadre opcraie, che presuppongono particolare conpscenza di varie prablematiche teeniche
del luogo di lavore o di impianti elettric, idraulici e termici. Cura i rapporti con 1] personale tecnico
della struttura di apparienenza.

Disinbwisce il lavoro agli operai sulla base di programmi stabiliti. Pud parecipare ad attivita
tecniche d'uflicio in funzione di supporio (disegnatore).
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Assiste ai lavor in genere vigilando a livello operative sulla regolare esecuzione degli stessi.
Effettua sopralluoghi per la venfica della esccuzione a regola d'arte dei lavon o servizi aftidati in
appalto.

Cura per 1a patte di competenza, il riformimento di materiali di consumo ed attrezzi di lavero, la
manutenzione ¢ il funzionamento delle macchine.

Redige relazioni € proposte, inerent: l'athivita.

Osserva e fa osservare le prescnzioni infortunistiche € le norme digiene.

AUTISTA SCUOLABUS

Lavoratore addetto alla conduzione di automezzi di scuolabus. Vigila, eventualmente collaborando
con i responsabili delia vigilanza educativa degli utenti, alia complessiva fornitura del servizio.

Pué essere addetto alla conduzione di macchine operatrici complesse che richiedono una specifica
abilitazione ¢ patente.

Controlla l'efficienza dei mezzi in dotazione e provvede alla buona tenuia con la manutenzione
ordinaria ¢ pulizia del mezzo stesso.

CONDUTTORE MACCHINE OPERATRICI COMPLESSE

Lavoratore addetto alla conduzione di automezzi, siano essi adibitt a trasporto di persone /o cose,
anche pesanti che richiedono specifica abilitazione o patente, con particelare prestazioni su
automezzi di trasporto matenali ingombranti ¢ di attrezzature. Conduce tuttt gli automezzl per
l'esecuzione dei javon (rulli di autocompressori, autopalte e scavatere). Controlla l'eflicienza
dell'automerzo in dotazione ¢ provvede alla buona tenuta con la manutenzione ordinania ¢ pulizia
del mezzo stesso.

Pud esscre addctto alla conduzione di macchine operatrici complesse che richiedono una specifica
abilitazione e patente.

Controlla 'sfficienza del mes in dotazione ¢ provvede alia buona tenuta con la manutenzione
ordinana e pulizia del mezzo stesso,

EQUIVALENZA

Equivalenza tra le mansiom di tutti 1 profili, previa verifica del possesso di attestazione di ideneitd
professionale (centralinista) o prolcssionalitd acquisita {messo notificatore) o esperienza o alleslato
professionale {esecutore dei servizi tecnico-manulentivi, giardiniere, garagisia, esecuture dei servizi
socio-assistenziali) e possesso della patente di guida, cat. C {esecutore conduttore).

Equivalenza, previa verifica dell'idoneita professionale specifica, tra collaboratore servizi cimiteniali
e collaboratore tecnico.

Equivalenza tra collaboratore informatico e collaboratore amm.vo/contabile se in possesso di
specifico utolo di stadio.
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Equivalenza tra conducente scuolabus e macchine complesse previa verifica del possesso della
specifica patente efo abilitazione.

Sono comprese nelle mansioni proprie del profiio le attivita complementari e strumentali a quelle
inerenti lo specifico profilo attribuito.

All'occorrenza e/o per esigenze temporanee ¢ straordinarie svolgono le mansioni SUPEFLOTT ©
inferjori, non preminenti, alla prestazione principale deseritte nel profilo.
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CATEGORIA "C"

I profili della categoria comprendono ruclo di tipe gestionale {responsabili di prodotte) e
professionali specialistici (area della vigilanza).

Essi, responsabili di attivita, risolvono problemi e governano le varianze, impiegando tecnologie
informatiche.

ISTRUTTORE

Lavoratore che svolge attivitd istruttoria nel campo amministrativo e contabile, curando, nel rispetio
delle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professional; tipiche
del profilo, la raccolta, l'elaborazione ¢ Fanalisi dei dati necessari all'struttoria o ai prodott
realizzati dalla struttura.

Lavoratore che, anche coordinando altri addetti, provvede alla gestione dei rapporti con tutte le
tipologie di utenza relativamente alla unita di appartenenza.

ISTRUTTORE VIGILANZA

Attivita di prevenzione, controllo e repressionc in sede amministrativa di comportamenii ed atit
contratti a norme regolamentani, con le quall gl enti locali hanno disciplinato funzioni loro
domandate da leggi € regolamenti dello stato in materia di polizia locale e specificatamente di
polizia urbana rurale, cdilizia, commerciale, sanitaria, tributaria, ittica, faunistica, venatoria, silvo
pastoraje; attivitda di controllo, prevenzione ¢ repressione in materia di polizia della sirada
refativamente alle funzioni demandate dalle norme del codice della strada; svolgimento di ispezioni
previste da leggi ¢ regolamenti, o disposie dalle competenti autoritd, nilevando infrazioni, elevando
contravvenzioni ¢ denunce di reati ¢ redigendo processi verbali ¢ relazioni circa gli interventi
compiuti, svolgimento di compiti di soccorso in caso di calamild; istruzione di pratiche connesse
all'attivita di polizia locale che impiicano conoscenza ed applicazione di leggi, regolamenti e nella
redazione di relazioni, rapporti giudiziari ed amministrativi di specie, predisposizione di atli nei
settor1, edilizio, commerciale, urbanistico e di conoscenze lecnico-giuridiche ed autonomia
operativa nel rispetto delle direttive di massima; nonché l'uso di strumenti tecnici di lavoro anche
complesst € la guida di antoveicoli di servizio.

CEOMETRA

Lavoratore che svolge attivita di rilevanza tecnica ed ispettiva in materia di whanistica edilizia,
impianiistica, nonché contenuto tcemeospecialistico in materda | gicnico-ambicntale; funzions
COrrent I ¢ampo tecnico comportanti l'uso complesso di dati {indagini, rilievi, perizie, misurazioni,
claborati progettuali, e di sovrintendenza all'esecuzione di lavor; assegnati, cce.); pud cssere
incaricato della dirczione lavori, curando la tenuta delle documenlazioni, parteciparc a gruppi di
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lavoro o commissioni; controlla lo stato di impianti e macchinari; assiste 1 personale delle posiziom
superiori nelle progettazioni, predisposizione di capitolati, studi, ricerca, nuovi materiali, ecc.

ANIMATORE SOCIO-CULTURALE

Provvede alla progettazione e realizzazione di attivita di animavione socio culturale nell’ambito
delle attivita previste dall'Ordinamento degli Uftici e Servizi dell’ente ed in particolare per
I’assistenza a minori, inabili cd anziani.

Costitnisce un punto di riferimento per ie Associazioni operanti nel scttore.

Provvede ad altri compiti assimilabili, per capacita professionali, conoscenze preliminan ed
esperienze, nonché in via complementare e non prevalente, ad operazioni a diverso contenuto
professionale che integrano e completane le funzioni assegnate.

EDUCATORE PROFESSIONALE

Provvede alla progettazione ¢ realizzazione di attivita didailico-educative nell’ambito delle attivita
previste per |'assistenza a minori, inahili ed anziani.

Costituisce un punto di riferimento per le Associazioni operanti nel setrore.

Provvede ad altn compiti assimilabili, per capacitd professionali, conoscenze preliminari ed
esperienze, nonché in via complenentare e non prevalente, ad operazioni a diverso contenuto
prafessionale che integrano e completane ¢ funzioni assegnate,

ISTRUTTORE SERVIZI CULTURALI

Provvede all'espletamento di attivita che comporlano la raceolta e l'use di dati per prestazioni
lavorative finalizzate alla organizzazione, gestione e promozione culturale {convegni, mosire,
seminart), per le allivitd previste dall'Ordinamento degh Utfici e Servizi.

Svolge attivitd istrultorie ¢ di gestione delle civiche istituzioni culturali ove sia necessaria una figura
coadiuvante i responsabili della struttura per la particolariti delle attivitd medesime,

Costituisce un punto di riferimento per le Associazioni operanti ne! settore.

Provvede ad alti compiti assimilabili, per capacita professionali, conoscenze preliminari ed
esperienze, nonché in via complementare e non prevalente, ad operazioni a diverso contenulo
professionale che integrano e completano le [unzioni assegnate,

ISTRUTTORE INFORMATICO

Procede alla slesura del programma nel linguaggio prescelto & ne dispome la relativa
documentazione. Effettua le analisi del singolo programma sulla base di istruzioni df massima € con
discrezionalitd operativa di problemi non complessi. Provvede aila manutenzione di singoli
programnu ¢ della documentazione relativa, E' tenuto ad aggiomarsi sugli sviluppi e sulle tecniche
di programmazione ¢ sull'utilizzo del sistema operativo in uso.

Provvede alla gestione e controllo del sistema ed effettua atiivita complesse relative all'esecuzione
dei lavori. Cura la gestione della rete locale ¢ remota, effettua intervent di media complessita con
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richiesta ai fornitori hardware ¢ sofiware. Collabora strettamente con il programmatore di gestionc
operativa. Cura la gestione delle risorse elettroniche o informatiche.

Assiste pli operaton che utilizzano computer, risolvende all'occorrenza con indicazioni precise.
guast e/o anomalie.

EQUIVALENZ A

Equivalenza tra tutti i profili, sc in possesso di specifice titolo di studio.

Sono comprese nelle mansionl proprie del profilo le attivitd complementan ¢ strumentali a quelic
inerenti lo specifico profilo altribuito.

All'occorrenza e/o per esigenze temporanee ¢ straordinarie svolgono le mansioni superiori o
inferior, non preminenti alla prestazione principale descriite nel profile.
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CATEGORIA "D"

Lavoratore capace di organizzare le risorse assegnate per gli obiettivi della struttura, di promuovere
lz qualitd del servizio cui & addetto, di gestire il tempo lavoro conciliando i vari impegni di servizio,
di guidare e motivare i collaboratari, nonché di promuovere le innovazion.

I profili della categoria comprendono ruoli gestionali ¢ professionali. Responsabili di processi
produttivi hanno responsabilita verso clienti intemi, sono garanti verso il responsabile apicale
ovvero, se in posizione apicale, verso I’Amministrazione del raggiungimento dei risultati della
gestione delle risorse umnane e strumentali. Contribuiscono alle sviluppo ¢ all'integrazione di
conoscenze per I processi deli'Ente.

ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO

Lavoratorc che espleta attivitd di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti
alla attivita ammunistrativa e contabile dell'ente, caratterizzali da un significativo grado di
complessita, nonché attivitd di analisi, studio ¢ ricerca con riferimento al sctlore di competenza,
dette attivitd possono comportarc 'applicazione ¢ l'interpretazione di norme ¢ procedure nonche i
coordinamento di gruppi di lavoro;

P'ud comportare la direzione di unitd operativa organica ¢ il coordinamento di figure professionali
appartenenti a qualifiche inferiori.

ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTARILE

Lavoratore che espleta atlivitd di istruzione, predisposizione e redazione di atti ¢ documenti riferiti
alle attivitd amministrative, economiche e contabili dell'ente, carattcrizzati da un si gnificativo grado
di complessitd, nonché attivita di analisi, studio e ricerea con riferimento al settore d; conmpetenza,
detle attivitd possono comportare l'applicazione e Iinterpretazione di norme e procedure nonché il
coordinamento di gruppi di lavoro;

Espleta, inolire, attivita di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della programmazione
cconomico finanztaria ¢ della predisposizione degli atti per l'elaborazione dei diversi document
contabili, economico-gestionali ¢ finanziari.

Pub comportare la direzione di unitd operativa organica e il coordinamento d figure professionalt
appartenenti a qualifiche inferiori.

ISTRUTTORE DIRETTIVO VIGILANZA

Lavoratore con responsabilita di programmarione, sviluppo e gestione dei servizi inerenti la
vigilanza urbana, in particolare ¢ responsabile della gestione delle risorse (perscnale, local,
matenali in dotazione), istruttoria e destinazione di pratiche rilevanti per l'emussione di aui
vincolati.
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Espleta il controllo deil nsultati nel servizio di conipetenza, ovvero l'istrultona e ia predispasizione
di atti carattenzzati da un significativo grado di complessita. Pud comportare la direzione di unita
operativa organica e 1l coordinamento di figure professionali appartenenti a qualifiche infenion.
Svolge altivitd riferite alle discipline amministrative, giundiche e della vigilanza urbana, nell'ambito
dellc attribuzioni della struttura orgamizzativa i appariencnza in relazionc alle competenze
specificatamente previste dalla legislamone vigente.

Svoige funziom vicarie di organizzazione ¢ direzione della struttura di vigilamnza urbana.

ASSISTENTE SOCIALE

Lavoratorc che espleta compiti di natura socio-assistenziale con specifico riferimento all'infanzia,
all'assistenza depli anzian a domicilio ¢ negh istituti, agli individu: ed a1 nuclet familian n
difficoltad, anche medianie collegamenti funzionali con Amministrazieni diverse. Da attuazione alla
nomiativa vigente in materia predispenendo programmi e piani di lavoro e di intervento. E'
responsabile del prodotto professionale relativo all'assistenza proposta.

IMRETTORE BIBLIOTECA

Lavoratore che espleta attivita di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferitt
alle attivita amministrative e culturali relative alla programmazione di interventi ed iniziative per la
conservazione ed il potenziamento del patnmonio bibliografico ¢ dei beni eulturali, caratterizzati da
urt stgmificative grado di complessitd, nonché attivita di analisi, studio e ricerca con ntenimento al
settore di competenza, dette attivita possono comportare l'applicazione € {'interpretazione di nerme €
procedure nonché il coordinamenta di gruppi di lavoro. In particolare:

» E'responsabile dell’Archivio Stonco, curando con responsabilitd scientifica, l'inventariazienc e
la catalogazione del bem cullurali del Comune.

*  Propone 'acquisizione di nuove opere.

* Tienc i rapporti con gli Istituti culturali, a livello cittadine, regionale e nazignale, in relazione
alle attivita di programnu cullurali ed artistic.

*  Predispone proposie, relasioni ed aiti ammimisirativi in ordine atle attivita cut attende, comprese
quelli riguardanti mostre ed esposizioni.

»  (Cura l'individuazione, descrizione, classificazione efo trascrizione del codicl, manoscrilt ed
incunaboli per 1 quall sono previste specifiche conoscenze: provvede ad inventanare la
registrazione dey fondi archivistics e delle membrane depositate in biblioteca.

»  Svolge. inoltre, attivitd di studio, ricerca ed elaborazione nel campo  bibliografico,
biblioteconomico, ¢ detle tecnologie applicate alla conservaziong, al npnstino e alla gestione,
alla sicurezesa ed alla fruizione del materiale librario ed, in genere, del materiale docurnentano
custodito presse " Amministrazione.

v E’ responsabile della gestione e del funzionamento della Biblioteca.
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ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO

Lavoratore che espleta, secondo la declaratoria di categoria, allivita di istruzione, predisposizione e
redazione di atti ¢ documenti riferiti alle attivila amministrative e tecniche nel campe dei lavor
pubblici o dell’urbanistica e delle manutenzioni.

Svolge attivitd di rilevanza tecnica ed ispettiva in materia di urbanistica edilizia, impiantistica,
nonché contenuto tecnicospecialistico in materia igienico-ambientale: funzioni correnti I campo
lecnico comportanti l'uso complesso di datt (indagini, rilievi, perizie, misurazioni, elaborati
progettuali, e di sovnntendenva all'csecuzione di lavori assegnati, ¢CC.}, pud essere incaricato deila
direzione lavori, ewrando la tenuta delle documentazieni, partecipare a gruppi di lavoro o
cornmissiom; controlla lo stato di impianti ¢ macchinan; assiste il personale delle posiziont
supentori nelle progettazioni, predisposizione di capitolati, studi, ncerca, nuovi materiali, ecc.
Espleta, inolire, attivita di coordinamento di figure professionali inferiori, organizzandone il lavore
al fine di assicurare | risultati e la qualita dej servizi, nei limiti e secondo le direttive del
responsabile della strutiora.

ISTRUTTORE DIRETTIVQ INFORMATICO

Lavoratore che espleta, per la gestione ¢ lo sviluppo dei sisiemi informatici del comune, attivita di
studio, ricerca ed elaborazione di piani e programmi che richiedono elevala specializzazione
professionale, nonché il controllo dei risultali nel servizio di competenzy, ovvere I'istrultoria e la
predisposizione di atii di notevole grado di difficolla. Pud comportare la direvione di unita operativa
organica € il coordinamento di figure professionali appartenenti a qualifiche inferiori.
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FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

Lavoratore che espleta aitivitd di studio, ricerca ed elaborazicne di plani ¢ programmi che
nichiedono elevata specializzazione professionale, nonché il conirolle dei risultati nel servizie di
competenza, ovvero listruttoria e la predisposizionc di athi di notevole grado di difficolta. Pud
comportare la direzione di umita operativa organica e il coordinamento di figure professionalt
appartenenti a qualifiche inferiori.

Svolge attivitd rferite alle discipline amministrative, giuridiche, demografiche, educative e
culturali, nell'ambito delle attribuzioni della struttura organizzativa di appartenenza in relarione alle
competenze specificatamente previste dalla legislazione vigente.

Se appositamente individualo, esercita, con funzioni vicarie, compiti di supporto ¢ di assistenza agli
organi istituzionali, propri del Segretaric Generale assicurando sempre la necessaria saldatura fra
momento politico e momento lecnico-burocratico,

FUNZIONARIO CONTARBILE

Lavoratore che espleta attivita di studio, ricerca ed elaborazione di pianl € programmi che
richiedono elevata specializzazione professionale, nonché il controllo dei risultati nel servizio di
competenza, avvero listruttoria ¢ la predispesizione di atti di notevole grado di difficolta. Pud
corpoitare la direzione di unitd operaliva organica e il coordinamento di figure professionali
appartenentt a qualifiche mienori. Svolge attivita riferite alle discipling anuministrative, giuridiche,
economiche e contabili, nell'ambito delle attnibuzioni della struttura organizzativa di appartcnenza
in relazione alle competenze specificatamente previste dalla legislazione vigente.

Oltre alle mansioni di cui sopra, se assegnato alle funzioni di Ragioniere Generale:

* ha compiti e responsabilitd che gli sono attribuiti da norme legislative ¢ regolamentari o che
SONC necessariamente connessi con le propric funzioni istituzionali {formarione bilancio
preventivo ¢ rendiconto; firma degli atti docuntentali).

" ¢ personalmente responsabile dell’esattezza degli inventari e delle successive modificazioni,
nonche della vigilanza sull’osservanza delle leggi e delle alire disposizioni concernenti la
conscrvazione del patrimonio comunale.

" per la delerminazione e per 'applicarione di tutte le tariffe comunali & chiamato svolgere
compiti di coordinamento tra 1 diversi ulfici interessati.

* rilascia le attestazioni e | visti prescritti dall’art.55 della legge 5.0.1990, n.142 ¢ successive
modiflicazioni.

FUNZIONARIO TECNICO

Laveratore che espleta attivita i studio, nicerca od elaborazione di piani ¢ programmi che
richicdono elevata specializzazione professionale, nonché il controllo dei risultati nel servizio di
competenza, ovvero listruttonia ¢ la predisposizione di atti di notevole grade di difficolta. Pud
coraporlare la dirczione di unita operativa organica ¢ il coordinamento di figure professionali
appartenenti a qualifiche inferiori,
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Svolge attivita riferite alle discipline amministrative, giuridiche e tecniche, nell'ambito delle
attribuziom1  della  struttura organizzativa di appartenenza in relazione alle competenze
specificatamente previste dalla legislazione vigente.

Svolge attivita tecniche nel campo dei lavori pubblici o dell’urbanistica e delle manutenzioni.
Provvede alla progettazione di opere che richiedono approfondita e specifica conoscenza tecnico-
scientifica, nonché un’alta preparazione professionale,

Cura ia predisposizione dei capitolati generali ¢ speciall, relazioni e perizie tecniche ed estimative,
proposte di deliberazioni inerenti I'attivita delia struttura.

Cura la consegna, direzione e contabilita dei lavori, nonche la redazione dj atti per gare i appalto,
per provvedimenti di occupazione, di esproprio ed acquisizione bonaria, I’applicazione delle norme
di sicurezza sui lavori, il controllo sui lavor ed opere in appalto.

Cura lo studio € la ricerca nel campo delle discipline urbanistiche e di ingegneria, in comrelazione
alia normativa generale ed alla strumentazione dell’edilizia, alle infrastrutture fondamental; del
termtorio ed all’assetto ecologico.

Esprime paren, relativi a provvedimenti e prodotti inerenti le attivita poste in esscre dal settore, che
presuppongona |'approfondita conoscenza delle discipline sopra indicate.

Utilizza e fa utilizzare i presitdi antinfortunistici e le cautele richieste dalle specifiche tecnologie
Impiegate.

Oitre alle mansioni di cui sopra, se appositamente asscgnatovi, svolge le funzioni di Inpegnere
Capo, come previste dalla vigente legislazione nazionale & regionale it materia di lavon pubblici

FUNZIONARIO VIGILANZ A

Lavoratore che espleta attivitd di studio, ricerca ed elaborazione di piani e programmi che
richiedone elevata specializzazione professionale, nonché il controllo dei risultati nel settore di
competenza, ovvero listruttona e la predisposizione di atti di notevole grade di difficolta. Svol ge
attivitd di organizzazione e direzione della siruttura di vi gilanza urbana, garantendone il raccordo
con gli organi politico-istituzionali, Ta legalita, 'imparzialita, l'efficienza dell'attivity e assicurando
l'unita di indirizzo per la realizzazione dei programmi operativi.

AVVOCATO

Funzionario munito di iscrizione all'albo professionale che svol ge attivitd nel campo giuridico con
rilevanza interna ed esterna nelle competenti sedi giudiziali e istituzionali, nonché attivita di stulio,
ricerca e consulenza, fornendo, su richiesta, pareri legali agli organi di amministrazione ¢ di
gestione,

ADDETTO STAMPA

Funzionario munito di iscrizicne all'albo profcssionale che svolge attivila per la predisposizione e
diffusione, all'interno e all’estermno del Comune, di notiziari, rassegne, comunicati stampa, boiletiing,
ecc. ¢ le attivita per analizzare e gestire i rapporti con i mass media.
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EQUIVALENZA

Eguivalenza tra i profili se in possesso del titolo di studio specifice o di documentala esperienza
d’ufficie, qualora il titolo di studio non sia nchiesto espressamente dalla legge.

Sono comprese neile mansioni proprie del profilo le attivita complementari ¢ strumnentali a quelle
inerenti lo specifico profilo attribnito. All'occorrcnza ¢/o per esigenze temporanee e straordinaric
svolgono le mansioni infenori, non preminenti, alla prestazione principale descritte nel profilo.
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FUNZIONARIO INCARICATO DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA

Dipendente che svolge attivita di responsabile di strutiura nelle diverse aree. Incaricato dal Sindaco
sulla base della natura e caratteristiche dei programmn da realizzare, dei requisiti culturali posseduti,
delle attitudini e della capacita professionale ed esperienze acquisite, svolge compiti di gestione,
guah nsultano defimiti dall’art. 51, comma 3, legge & giugno 1990, n142 ¢ successive modifiche.
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ALLEGATO 2

Modalita d’accesso dall’esterno ai profili
professionali della dotazione organica
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CATEGORIA “D/3”
FUNZIONARIOQ AMMINISTRATIVO
Modalita di accesso CONCORSQ PUBBLICQ PER TITOLI ED ESAM]
Titolo df studio LAUREA IN GIURISPRUDENZA O EQUIPOLLENTE
Titolo di servizio e/o
professionale
| __PROVE D’ESAMI |
" Prova Seritta - diritto costituzionale e diritto amministrative
- diritto tributariv con particolare riguarde al sistema mibutario degli
Enti locali
¥ Prova Scritta - Legislazione comunale & provinciale; Ordinamento Amminisoative
degti EE.LL. nella regione siciliana.
Prova COrale - materie delle prove scritte
- hezioni di politica economica con particolare riguarde alla
Programmazions
- rapporte di impHiego 2 normativa contratiuale per i dipendenr degli
Enti locali

- scienze archivistiche e norme applicative della L.24150

- lepisiazione notarile

- statistica metodologica ¢ applicata (statistica economica, della
finanza locale, sociale & demografica)

- legislazione in materia di decentramento politico-amministrative

- Nozioni di pianificazione ¢ controllo di gestione

- organizzaswne del lavoro

- Nozioni di Diritte penale, con particolare riguatdo ai delim contrg
la P.A, ¢ la fede pubblica
Mozioni di Diritin Civile

- Ordinamente della Corte dei Conti

- Mozioni sull’ Amministrazione e sulla Contabilita generale dello
Statn ¢ novioni di cagionerta pubblica

- legislazione del commercio iisso ed ambulame

- Legyi elerorali

- Ordinamento dello stuto Civile

- Legislazione sulla Anagrafe popolazione

| COMMISSIONE |
N7 Componenti 5

Tipologia Professionale -1 3 esperti elenco Al
- 0° 2 esperti clenco [35
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FUNZIONARIO CONTABILE
Modalita di accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITQLI ED ESAMI
Titalo df studio LAUREA IN ECONOMIA E COMMERCIO O SCIENZE
ECONOMICHE, BANCARIE, SCIENZE ATTUARIALY,
STATISTICA
Tirolo di servizio efo
professionale
| PROVE D’ESAMI |
1% Prova Seritta - diritto costituzionale e diriflo amministrativg
- diritto tributaric con particolare riguarde al sistema iributario depli
Enti locali
" Legislazionc comunale ¢ provinciale; Ordinamento Amministrativo
degli EE.LL. nella regione siciliana.
2 Prova Scritta - Ragioneria Generale ed applicata alle Aziende Pubbliche
Prova Orale - matetie delle prove scritte
- scitnza delle finanze
- amministraziene del patrimonio ¢ contabilita generale dello Stato
- hotmativa nazionale ed europea in materia di Approvvigionament
e servizi economali
- organizzarione del lavoro
- statislica economica
- Nuziont di pranificazion: ¢ controllo di gestione
- Nozioni di I¥ritto penale, con particolare ripuardo ai deliri contro
la P.A. ¢ la fede pubblica
= Mozioni di Dirimo Civile
- Ordinamento della Corte dei Conti
- Nozien di Econonua Politica
- Sistema ribwtario dells Stato e depli Emti Locali
[ COMMISSIONE |
N Compeanenti 5
Tipologia Professionate - n° 2 esperti clenco Al
[- 0" 3 esperti elenco BS
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FUNZIONARIO VIGILANZA
Modalita di accesso CONCORSC PUBRBLICO PER TITOLI ED ESAMI
Titolo di studio LAUREA IN GIURISPRUDENZA O EQUIFOLLENTE

Requisito speciale Possesso della patente di guida della categoma B

| PROVEIDPESAMI |

I Prova Scritta - legislazione & normativa inerente i servizi d Polizia Locale

7" Prova Scritla - Legislazione comunale e provinciale. Ordinamenio amministrativo

degli EE LL. in Sicilia.

Prova Orafe - materie delle prove scritte

- lepislazione sulla circolazione stradale - Nuovo Codice della
Strada

- normativa in materia di igiene del pubblici esercizi

- lepislazione in materia di decentramendo politico-amministrativa

- diritto penale e i procedura penale

- Dirito Amininistrativo, Costinezionale @ Dirite Privato

- T della legge di P.S. e relative regolamento

- leggi del Comunercio fisso ed Ambulante

- Normme Annonaric

- IeEgi di [Eiene e Sanitd

[ COMMISSIONE |
N? Componenti 5
Tipologia Professionale - 1% 2 esperti elenco A2
- 1?3 esperio elenco Ad
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FUNZIONARIO TECNICO
Modalit di accesso CONCORSQ PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI
Titolo di studio LAUREA IN INGEGNERIA O ARCHITETTURA
Tirolo di servizio e/o Abilitazicene professionale ed iscrizione al relative Albo
professionale ]

| ___PROVE D’ESAMI |

- legislazione amministrativa concernente l'attivita degli Enti locali-
Ordimamenio vigente in Sictlia

- Legislazione su LL. PP, sulle espropriazioni per pubbtica utilita ed
in materia urbanistica, con particolare riguarde all’ordinamenio
vigente in Sicilia

I" Prova Seritta

2" Prova Scritta - redazione di un progetie di epera pubblica con disegn,
itnpostazione dei caleoli delle strutture
Prova Orale - materie delle prove scritie

- legislazione nazionale e regionale riferentesi a smaltimento rifiuti

- capitelati generali ¢ speciali

- costTuZiond € topagrafie per lavari di apere pubbiiche

- normé sulla realizzazione, conduzione ¢ sulla manutenzione di
impianti comunali ¢ di gestions comunale

- normativa in materia di prevencione informy i

- nozioni di diritto costituzionale e amministrativo

- diritto penale (cadice penale, libro I, lihro 11, tetali 1T & VI

- Nowieni di pranificazione e controllo di gestions

- Nozioni generali relative ai caleoli statici e dinamici delle strutture

- Costeuzioni Civill in gencre

- Strade & Ponti

- Costruziom idravliche ed acquedott

- Bervizi ed impianti tecnologici

- Tepopraiia

- Nozioni sul diritta di Propricta, Serviny, Contratti ed obbligaziani

- Regolamento sulls contabilitd generale dello Stato, specie per la
parte tiguardante gli appalti delie OO0 PP, ¢ fomiture

| COMMISSIONE |
N® Companenti 5

Tipolagia Professionale - 0® 2 esperti elenco B4l
- 0 2 esperti elenco B2

- n? | esperto elenco Al
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AVVOCATO
Modalita di accesso CONCORSO PUBBLICO PER TiTOLI ED ESAMI
Tirolo &i studio LAUREA IN GIURISFRUDENZA
Titolo di servizio efo professionale| ABILITAZIONE ALL’ESERCLZIO DELLA PROFESSIONE
DI AVVOCATO
! PROVE D'ESAMI |
Y . - Dhntto costituzionale e diritte amministrativo
I Prova Scritta . o
- Dhritto civile
# Prova Seritta - Ordinamento Arnministrativo degli EE.LL. nella regione
siciliana.
Prova Orale Materie delle prove scritte; - Procedura civile; - Rapporte di

ImMpiego € nommativa contrattuale per i dipendenti degli Ent

locali; - Legislazione notarile;

Diritto penale, con particolare riguardo ai delitti contro la

P.A, e la fede pubblica;

- Ordinamento della Corle dei Conti; - Nozioni
sull’ Amminisirazione € sulla Contabilita generale dello
Stato e noziom <h ragioneria pubblica; - Legislazione del
commercio fisso ed ambulante; - Leggi elettorali; -
Contenzioso tributario.

I COMMISSIONE ]
N° Component; 3
Tipologia Professionale -n° 3 esperti elenco Al
-n" 2 esperti elenco BS
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ADDETTO STAMPA
Modalita di accesso {"ONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAM!
Titolo di studio LAUREA IN SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE
Titolo di servizio efo professionafe] ISCRIZIONE  ALL’ALBO _ DEI GIORNALISIT O
FUBBLI{ISTI

| PROVE D'ESAMI |

Bedazione di un articole su argomenti di amuahea sceln Jdal
candwdato tra quelli, in numero non infericr a quatiru {intermi,
sylermu, econamia-sindacato, cronaca, spodt, cultura-ypertacala)
proposn  dalla  comrussione, anche sulia basc dell'evenmale
documerntzzion: dulla siessa fomila. Tale  smicoie  non deve
supciare una pagina ¢ mezze daitiloscrioa di 45 righe da 60 bamae
Clascuna.

- Drdmamente Amfrunestrativo degli EE.LL. nella regone sicilana.

& ,
£ Prove Scritia

¥ Prova Seritta

Frova Orale - Matene Jdelle prove seritte; - elementi di storia del ginmalismo, - |
elementi Jv sociologia ¢ di psicologia deil'opinione pubblica, -
tecnica e pratica del giomalismo: elementi teorici e tecmici
fondameptal; - esercitazione di pratica gwormalistica, - nome
giuridiche aftinenti al giomalismo: elementi di diritto pubhblico: -
ordinaments  giuridico  della professione di giornalista @ nerme
conattialn ¢ previdenziali, - norme amministrative ¢ penali
concernents 11 stamipa; - elementi di legislazione sul diretts Ji

qutare. - ehcl professionate; - Comunicazions pubblica
l trasparenza deali am amministrativi.
| COMMISSIONE |
L N Componenti 5
Fipalagia Projessionale - RS L espentt eleneo Al

- 17 2 espeih elenco componenti commission giudicatyg dey
voncersidi con alt'urt.3 1R, 12/1991, per i glormalist,
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CATEGORIA “D/1”

ISTRUTTORE DIRETTIVO
AMMINISTRATIVO

Modalitg o accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI
Tirolo di studio LAUREA IN GIURISPRUDENZA O EQUIPQLLENTE

Titolo di servizio efo
professionale

PROVE D’ESAMI |

] . - kegislazione amminisirativa concemente 1ivita degh Enai bacali. con panicnlare
" Prova Seritta riferiments all“grdinamento vegere in Sicilia

- deritiey g0l ituzicnake & iFiTlo am ministracive

2 Provg Scritta - ordinatnerite [inanzienio e conldbite degli Enci bali

- materi delle prove seritte

- vippotto di pebblico impiego € nomativa comiruttuale per 1 & pendean deyli Fnti local

- seienze archivisinche & norme spp licidiee della B 24090

- dirctta gl [avoro

- leyislazione n materia Jf decentramenta politico-atmanisiralivg

- oTganizzazimw del lavors

- NOMMakivi in materia di servizi educatwo-culourali

- neziont in raleria i normetiva fiscale ¢ previdenziale per i drpendent degli ent lacal

- Mozinni di pianificazione e conirelle i gestinne

- sfalistica metodologics ed applicata

- legislaziane nuzinale e reginnale in materia i pobblica isinuione & servizi scolaslici

- Ly @ Regolamenn wyll"Ammineseaziose del patnimonn ¢ sulla ©ontabili wenerak
dello State

- Istitwgioni Ji diaitto oributario con parieedare riferimento al sistema tribucario degli
EC.LL.

- Legislazions del commeicig Tisso ed ambulanle.

- léxyi elettorali

- Crdinammentg detfo Stan cuvile

- Legaslwsivne sullanayrafe popolaziona

- Mezian 4i Dieing penaic, con particolace vguarda ae delil cantre 2 F A, e |2 fode
nubhlic

- Nugioni i dincea givile

- Legislazions ¢ wganizzazions convernenti gli archivi g regastrn i prclocoblo,

Prova vale

| COMMISSIONE |
N Componenti 5

Tipologia Professionale |- n° 4 esperu clenco B3
- 1 1 esperto clence Al
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ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE
Moadalita df accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAM]
Titolo di studio LAUREA IN FCONOMIA E COMMERCIO O SCIENZE
ECONOMICHE, BANCARIE, SCIENZE  ATTUARIALL
STATISTICA
Tiolo di servizio efo
professionale
| ___PROVED’ESAMI |
I Prova Scritta * Ordinamento Amministrativo degli EE.LL. nella regione siciliana.
- diritta costituzionale e diritto ammminisirativo
- diritto tributario con particolare riguardo al sistema tributario degli
Enti lecali
2 Prova Scritiq - Rapieneria Generale ed applicata alle Aziende Pubhbliche
FProva Ovale - tmaterie delle prove scritte
- seicnga delle finangze
- amministrazione del patrimonio e contabilita generale dello Staln
- hormativa nazionale ed europea in materia di approvvigionamenti
€ ServiZi economali
- orgamizzazione del lavorg
- statistica economica
- Nozioni di pianificazionc e contraltu di pestione
- Nuzioni di Dintto penale, con particolare riguarde ai delitti contro
la P.A. e la fede pubblica
- Nozioni di Diritto Civile
- Crdinamento della Corte dei Conti
= Moziont di Economia Politica
- Sistermna tributario dello State € dezli Foti Locali
| COMMISSIONE |
N® Companenti 5
Tipologia Professionale - 2 esperti ¢lence Al
- 07 3 esperti clenco B3
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ASSISTENTE SOCIALE
Modualita di accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI_1
Titolo df sindia DIPLOMA DI ASSISTENTE SOCIALE CONVALIZATO Al SENSI DEL

D.P.R. N°14/87 (E' UTILE PER L'ACCESSO ANCHE IL POSSESSD
DEL DIPLOMA DI LAUREA [N PSICOLOGIA CON INDIRIZZO)
SOCIO-ASSISTEMZIALE)

Titolo di servizio e/o Isenzione all'Albo
professionale

| ___PROVE D’ESAMI |

- Legislazione Socio-Assistenziale ¢ Sanitaria con particolare
riferimento a quelia della regione siciliana

- Diritte amrm va e ordinamentp deghi EE.LL. in Sicilia

- Metodi ¢ tecniche del servizio soctale. Ruolo dell’assistente
sociale in una struttura del temitorio. Elementi di psicologia,
sociologia e lepislazione regionale in materia socio-assistenziale,
cun eventuale redazione degli atmi inerenti

Prova Urale - materie delle prove scritre

- legislazione narionale ¢ regiomale riguardante i servizi sociali

- prublematiche dell'attivita di assistenza ai minori, alle coppie | alle
Famiglic e agli anziani nonché dellinserimento  sociale di
handicappati, di disadattati ¢ di emarginati

- legislazione sociale con panticolare riferimento alle protlematiche
giovanili

- Servizio Sanitario Nazionale: nozioni su ordinamento e attivita

- nozioni di dititto penale & diritto givile

- Progranunazione dei Servizi Sociali

- Metodologia della rcerca Saciale

- Diritto Mubblico (Costinzionale ed Amministrativa) con
particolare riferimento alla organizzazione delia .4,

- Dintto Privato con particolare riferimente alla sormative conlenuta
ned 1° libro ded Codice Civile (persone e fanuglic)

" Prova Scritta

2 Prova Scritta

| COMMISSIONE |
N® Componenti l 5

Tipologia Professionale |- 0° | esperti clenco E2L
- n" | esperto elencn Al

- n® 2 esperti elenco E1L
- 0¥ 1 esperto BII.
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ISTRUTTORE DIRETTIVO VIGILANZA

Modalita di accesso CONCORSO PUBBLICC PER TITOLI ED ESAMI
Titolo df studio LAUREA TN GIURISPRUDENZA © EQUIPOLLENTE
Requisito speciale Fossesso della patente di guida della categoria B

] PROVE D'ESAMI |

- legislazione e normativa inerente i servizi d Polizia Locals

f @ Frova Scriria

- Legislazione comunaie ¢ provinciale. Ordinamento amministranve

2* Prova Scritta degli EE.LL. in Sicilia.
Prova Orale - matenie defle prove scritte
- legislazione sulla circolazione stradale - Nuove Codice della
Strada

- normativa in materia di igiene dei pubblici esercizi

- legislazione m mareria di decentramento plitico-amministrativo

- hozioni di diritto penale e di procedura penale

- Nozioni di Diritte Amministrativo, Costitwionale & Diritio Privato
- Nozioni sul T.U. delta legge di P.S, e relativo repalamento

- Wozioni sul Codice delia Strada e relativo regolamento

- Nozioni sulle legpi del Commercio fisse ed Ambulante

- Norme Annanarie

- Nozioni su leppi di Igicne e Sanita

[ COMMISSIONE |
N® Componenti 5
Tipologia Professionale -n” 2 esperti elenco A2
-n° 3 esperto elenco A
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ISTRUTTORE DIRETTIVO INFORMATICO
Modalita di accesso CONCORSO PUBBLICC PER TITOILI ED ESAMI
Titalo df studia DIPLOMA DI LAUREA IN INGEGNERIA, IN FISICA IN

MATEMATICA OVVERO ALTRA LAUREA CON
SPECIALIZZAZIONE IN INFORMATICA

Titolo di servizie e/o professionale

r PROVE ’ESAMI |
- Stesura di un progetto per la realizzazione di un C.E.D.

1~ Prova Scritta

M p , - Analisi tecnica delle procedure di automazione di un Setrore del
rova Scrivta ¢ L
omune_ prescelto dalla Commissione

Prova Orale Discussione sugh claborati scritti; - Caratteristiche dei sisterm
hardware e software. Sistemi centrali e distribuiti  Rete locale e
remota . Analisi di procedure; -- Lingua straniera; inglese; - Nozioni
sull’grdinamento amuministrativo degli cnti Jocali in Sicilia ¢ relatovo
repolamento; - Noziori sull Contabilita generale dello Stato:

- Elementi di sratistica

f COMMISSIONE

N7 Lompanent| 5
Tipologia Professionale n”1 esperio elenco Fl

n"2 esperti elenco FIL

n"l esperto eienco D41
171 espento elenco Al
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. DIRETTORE BIBLIOTECA
Modalita di accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI
. Titolo di studio LAUREA [N STORIA E FILOSOFIA O LETTERE
Reguisito speciale
| PROVE D’ESAMI |
{" Prova Scritia - Legislazione comunale e provinciale. Ordinamento ammines b atve
depliLE 11 _in Sicilia.
7 Prova Scritta - Svolpimento di un tema di Storia italizra o di Bibliografia
Prova Orule - maleric delle prove scritte

- Bibliografia Generale

- legislazione nazionale e regionale concernente la gestions delle

Biblinteche

- proeblernatiche relative alla conservazione ed al potenziamento del
patrimonia librario del Comune

- Storia delta Leneratura Italiana e nocioni di Storia delie Leneratura
Crraca e Latina

. - Elermenti di Diritto Costituzionale ed Amministrativo

: - Lepislazione sull’ Amministrazione del patrimaonio e della
Contabilitd di Stato

- nozioni di diritto costiuzionale & amministrativo

- noziani di diritto civile

[ COMMISSIONE
N° Componenti 5

J

Tipologia Professionale -n? | esperti elenco Al
-n” | esperti clenco AL

-n” Y esperti elenca CI
- 0" | esperto elenco CI1L
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CATEGORIA “C”

ISTRUTTORE
Modalita di aecesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI EI} ESAMI

Titola di studio DIPLOMA DI SCUOLA MEDIA SUPERIORE DI I
GRADD

Titolo di servizio efo
professionale

| PROVE D’ESAMI |

I™ Prova Scritta - Norme generali di legislazione Camunale ¢ provinciale nelia

_regione siviliana

2® Prova Scritta - redazione u_;Ij una relazione agh Orpani concements una

problematica del Comine

Prova Orale - discussione sugli claborati delle prove scrie

- ordinamente degli Enti locali con particolare riferimento
all'otdinamento del Comune-Statulo comunale

- scienze archivistiche e nozioni applicative della L. 241/90

- nozioni di diritto ¢ivile o penale {reati contro la PA )

- noxioni di diritlo costituzionale ¢ di diritto amministrative

- legislazione in materia di beni ed attivita cultural;

- hormativa centrattuale di lavore per i dipendenti degli Bnti lacali

- hormativy fiscale e previdenziale per i dipendenti degli En locali

- glementi di staristica

- legislazione in materia di stato civile ed anagrafe

- normiativa sulla Leva ¢ sulle Pensioni

- Nozieni suil’ Arnministrazione del patrimonio ¢ sullz Contzhilita
penerale dello Stato

- BElementi di Finanza Locale

- Legislazione sull’Espropriazione per causa di pubbhica Utilirs

| COMMISSIONE |
N® Componentt ' 3

Tipolagia Professionale |- n° 3 esperti elenca AIL
- n” 1 esperio elenco BSL

-n" 1 esperto elenco DL
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) GEOMETRA
Modalitg di aceesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI |
Tirole di studio DIPLOMA DI GEOMETRA
Titolo di servizio e/ Iscrizione al relativo Albo Professionale
professionale
| PROVE D’ESAMI |
1" Prova Scritta - ordinamento amministrativo degli EE.LL. in Sicilia
2" Prova Scritta - leggi urbanistiche dello Stato ¢ della Regione Siciliana,

- Legislazione sui lavon pubblici,

- Nozioni di topografia ¢ costruzioni, manatenzioni edilizie, servizi
acquedotto ¢ fognature, Rilascio concession i edilizie con relativo
caleodo dei contribuni,

FProva Orale - materie delle prove scrite

- ipiene dell'ambiente

- costrurione e topografla in penerale

- sviluppo calesli € computo metrico

- organizzazione del lavaro

= nozion] di dintto penale e diripe civile

- nozioni di diritto costituzionale e di diritko ammitustrativo

- horme sulla prevenzione nei cantier

- procedure ed atti concernenti 'attivitd di sanatoria per l'edilizia

- ademnpimenti ¢ procedure riguardanti le operazioni di gestione e
controlio  der servizi comunali

- rilevamenti planimetrici ed altimetrici

- Espropriaziont,

- Disposizioni della legge comunale ¢ provinciale sul partimanio, |
centratti e 1 servizi pubblici.

- Conosceniza delle costruzion con particolare riguarde a quelle

stradali.
[ COMMISSIONE |
N° Componenti 5
Tipologia Prafessionale - n° { esperti elenco B2

-n" 2 csperti elenco B2L
-n® 1 esperto elence B4L
I- 10" 1 esperta elenco A1L
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ISTRUTTORE VIGILANZA

Modaliia df accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLT ED ESAMI
Titolo di studio DIPLOMA DI SCUOLA MEDIA DI II° GRADQ
Requisito speciale Possesso delia patente di guida delia categoria B T

| __PROVE D’ESAMI |

- Nozioni di diritto amministrative con particelare riferimento alla
legislarione comunale e provinciale; ordinamento amministirativo
degli EE.LL. in Sicilia

1" Prova Seritta

2 Prove Scritta - legislazione nazionale e regionale riguardante la Polizia Locale ¢
relativi serviz
Prava Orale - materie delle prove scritte

- legislazione sulla circolazigne stradale

- nozieni di dirite civile

- Neztoni di Diritta Penale (delini contro 1a PLA.) & procedura
penale con particolare riferimento alie contravvenziom

- Nozioni sulle leggi che regolano il Commercio fisso ed Ambulante

- Nome Annonaric

- Legel in materia di Pubblica Sicuresza.

| COMMISSIONE |
N° Componenit 5

Tipologia Prafessionale |- n° 3 esperti elenco A2
- 0% 2 esperio elenca Al
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ISTRUTTORE SERVIZI CULTURALY

Modalita di aceesso CONCORSO0 PUBBLICO PER TITOLE ED ESAMI
Tholo di studio DIPLOMA DI SCUOLA MEDIA SUPERIORE DI If
(GRADC

Titolo di servizio elo
professionale

|  PROVED'EsamMi |

- Nozioni di diritto ammuinisitative; ordinamento amrunistrative
depli EE LL. in Sicilia

- Tecniche di conservazione, restawro, catalogazione ¢ custodia delle
pubblicazioni. Biblioteca. Emeroteca.

Prova Orafe - Materie detle prove scrine

- Legislazione sulle biblinteche statali ¢ sovriniendenza ai Benj
Libran,

- Animazione culturale,

- Progettasione ¢ gestivne delle attivita culturali e del tempo libero,

- Mozioni di storia dellarte. Storia della cultura e dellacle siciliana

" Prova Scritta

2® Prova Scritta

| COMMISSIONE
N Componenti 5
Tipologia Professionale n*l espertg elenco AL

n"1 esperte elenco C1
n®? esperti elenca CT1
o°l esperto elence DL
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ANIMATORE SOCIO-CULTURALE
Modalita di accesso CONCORSOQ PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI
Titole df studio DIPLOMA DI SCUOLA MEDIA SUPERIORE DI 1]
GRADO
Titala di servizio efo Antestato i qualifica nlascialo da ente legalmente
professionale antorizzato

| PROVE D’ESAME |

‘;ﬂ Prova Scritta - grdinamento amumminisirabivo degh EE.LL. in Sicilia
2 Prova Scritta - Progettazione di amivitd di animazione socio-culturale
Prowva Grale - Materie delle prove scrirte

- Progettazione e pestione delle attivita culturali e del tempo libero.

_ lepislazione nazigmale ¢ regionale riguardante | servizi sociali

- ptoblematiche dell'ativitd di assistenza ai minori, alle famiglie ¢
agli anrtani nonché dell'inserimento sociale di handicappati, di
disadattan e di emmarginan

- legislazione sociale con particolare riferimento alle problemanche
giovanil:

| COMMISSIONE |
AN Componenti 5

Tipologia Praofessionale nl esperto clence AlL
1”2 esperti elenco E2L
n°? esperti elenca ELL
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EDUCATORE PROFESSIONALE

Modalita di accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI
Titalo di studio DIPFLOMA DI SCTIOLA MEDIA SUPERIORE DL I
GRADO
Titolo df servizio /o professionale| Attestato di quaiifica rilasciato da ente legalmente autotizzate

| PROVE D’ESAMI |
- ordinamento ammirustrativo degli EE LL. in Sicilia

! a Prova Scritea

o \ - Propettazione di attivild didattico-educative dirette a disabil:
27 Prova Scritia

Prova Orale - Materie delle prove scritte
. legislazione nazionale e regionale nguardanie i servizi sociali
- problemnatiche dell'attivith di assistenza ai rminori, alle famiglie e

agli anziani nonché dell'inserimente seciale di handicappau, di
disadanati e di emarginari

- legislazione sociale con particolare rifariments alle problematiche

giovanili
| COMMISSIONE ]
N® Component )
Tipolosia Professionale 1”1 esperto elenco ALL

n®2 espert elenco E2L
n“2 gsperti elenco E1L
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Pag.133
]
. ISTRUTTORE INFORMATICO
Modalite di aecesyo CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI

Titolo di studio Diploma di perito in informatica ovvero altro diploma
equivalente con specializzazione in informatica ovvero altro
diploma di scuola media superiore ¢ superamento corso di
formazione in informatica tenutac da cnte legalmente
riconosciuto

Regquisite speciale

i PROVE D'ESAMI ]

- Siesura di un programma gestionale per uno dei servizi
informatizzau del Comune in un linguageio presceho dalla
Comrmmissione

i a FProva Scritta

Prova Pratica - Prova pratica di applicazione di CAD. - CAM.- DESKTOF,
Publishing. Videoserittura € fogli eletirenici
Prova Qrale - Disgussiens sugli elaborati scritti. Archiviazions dati. Frogranumi e

uzo delle stampanti. Terminalogia tecnico-informarica.

- Lingua straniera: inglese

- - Nogioni sull’ ordinamento ammunistrative degli enti lacali in Swcilia
& refativo regolamento

= Mozigni sull Conkabilitd generale dello Staie

b - Elementi di statistica
] COMMISSIONE |
N® Componenti 3
Tipatogia Professionale n®? esperti elenco TI1L

n°1 esperto elenca Fl
n®l esperto elenco D4L
n"1 esperto elenco AlL
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[rap. 124
CATEGORIA “B/3”
AUTISTA SCUOLABUS
Modalita di accesso CONCORSOQ PUBBLICO PER TITOLI El ESAMI
Titolo di sindio Diplorna di istruzione secondaria di 2° grado o in altermativa titolo di

studio non superiore alla scugla dell*obbligs e uno dei seguenti Litoli

di servizin efo professionale:

* Attestate di specializzazione professionale o di qualifica affine con
esami finali rilasciate da istinuti professionali di stato o legalmente
CICONOSCiutE:

» Attestato di  specifica esperienza professiomale acquisita presso
enti pubblici o aziende pubbliche;

* Specifica esperienza professionale acguisita pressa ariende privare
con Pespletamento, per almene 2 anni, di mansioni analeghe a
quelle proprie del profile professionale del posto messo a
concerso, documentata con  dichiarazione di responsabiluti
rilasciata ai sensi di lepge, dal titolare dell'azienda e risultante da
un rappona formale di prestaziene d opera,

Requisito speciale richiesto | Patemte di guida Cat.B/D e relativo CAP di Cat. A/

| PROVED’ESAMI |

Prova Soritia - Nogzioni di dirito amministrative con particelare riferimento
all'ordinamento degli EE.LL. in Sicilia.

Guida di uno scuslabus, con eventuale accompagnamento di
funzionari, La prova si intenderd superata qualora il candidato
dimostri abilitd nella guida ¢ padronanza del mezzo di trasporto
nonché rispetio delle dispasizioni del vipente cedice della strada
senza incorrere in infrazioni. A conclusione di quanto sepra, in
vaso di superamente, verifica & controlle delle condiziond
dell'automnezzo con sepnalazioni di eventuali guast /o diferti di
funzienamento. Cornretto stazionamento dell awomezzo in apposit
spazl di parchepoio,

Provg Orafe - Materig delle prove scritte. Worme sul vigente Codice della Sirada.
Diritti & doveri dei pubblico dipendenti.

Prova Pratica

|  COMMISSIONE |
N Componenti 5
Tipologia Professionule n“2 esperto elenco A1L
n*2 esperti elenco B3
n°l esperto elenca B3l
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AMMINISTRATIVO/CONTABILE

COLLABORATORE

Modalita df accesso

CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI

Titado i studio

DNPLOMA D ISTRUZIONE SECONDARLA DI 27 CGRADO O IN AL TERMNATIY A
TITGLO [ STUDIG NON SUPERIORE ALlA SCLOLA DELL'OBOBLIGO E
[IMNGY DEL SEGUENTI TITOL] D1 SERYIZHD E40 FROFESSIHOM ALIL:

v attestato di specializzaziene professionale o di qualifica affine
con esami finali nlasciato da Istituli Professionali di Stao o
legaimenie riconosciuti;

* Adestato di specifica esperienza professionale acquisita presso
Enti pubblici o Awiende pubbliche;

+ specifica esperienza professionale acquisita presso  Aziende
private con lespletamento, per almeno 2 anni, di mansioti
analoghe a quelie proprie del profilo professionale del poste
messo 2 concorse, documentata con dichiarazione  di
Responsabilita  cilasciata ai sensi di legge, dal titolarc
dell’Azienda e risultante da un rapporte formale di prestazione
d'opera.

Titalo di servizio efo
professionale

PROVE D'ESAME |

Prova Scritta

- Nozioni di diritto amministrative con particolare riferimenlo
all'ardinamento degh EE.LL. in Sicila.

Prova Pratica

Esceuzione di un lavore tendente ad accertare le effettive capacita in
relazione al contenute professionale del posto messo 3 concorso:
sistermazione ¢ registrazionge di materiali descrimi in bolle di
BCCOMPARNIAMENTS; SCaArico & canco di matetiali su registris escroizia
di videnscritura; soluzione di an problema concernente M'accensions,
la pestione o lo spegnimento di sisternd informatici semplici;
Scheduiazione lavori

Prova Orale

- malerie delle prove scritte

- nozioni di dintte costituzionale & di diritto amministrative

- tlementi di archivistica e protocollazione € conoscenza detla legge
24 1/90

COMMISSIONE |

AN° Component!

5

Tipologia Prafessionale

n*3 esperto elenco A LL
1“2 esperti elenco BAIL
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COLLABORATORE TECNICO
Muodalitq di accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI
Titolo i studio DiPLOMA 11 ISTRUZIONE SECONDARIA 131 27 GRADG € IN ALTERNATIVA

TITOLG D STUDIC NON SUPERIDRE ALLA SCUOMA DELL OBELIGH E

UNG DEM SEGUENTD TITOLL DI SERVIZ IO EXY PROFESSION AL

= attestaln di specializzazione professionale o di qualifica affine
con esami finali rilasciato da Istituti Professionali di Stato o
legalmente riconosciun,

« Aflestate di specifica esperienza professionale acquisita presso
Enti pubblici 0 Aziende pubbliche;

» specifica esperienza professionzle acquisita presso Aziende
private ¢on l'espletamento, per almeno 2 anmi, di rmaosion)
analoghe a quelle proprie del profilo professionale de] posto
messa 2 concorso, documentata  con  dichiarazione  di
Responsabilitd rilasciata ai sensi di legge, dal titolare
dell'Azienda e risultante da un rapporto formale di prestazione

d’opera,
Tirolo di servizio efo
professionale
| PROVE D’ESAME |
FProva Pratica - Esecuziene a regola darte di wn Javoro o di un manufatto,

mediante 'uso di macchine o apparecchiature complesse, attinente

la professionalita del posto messe a concorso {Conduzione di

mezzi © motomezzi per rasporti inerenti it servizin, esecuzione di

un tavoro complesso dopo interpretazione del disegne; operazioni

di manutenzione su impiant, cog.)

Prova Orale - Materie della prova pratica

- Nozioni sulla legislazione concernente 1'attivita degli EE.LL. m
Sicilia, con parieolare riferimenty agli Organi del Comuone o e

loro flrioni.
| COMMISSIONE |
N Componenti 5
Tipologia Professionale n°2 esperta clenco AIL
0“2 gsperti elenca B21.
n°1 ezperti elenco BAL
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COLLABORATORE SERVIZI CIMITERIALY
Modalita di accesso CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI
Titado di studio DIFLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARLA D1 2% GRADO (3 [N ALTERNATIVA

TITOLG DI STUGIO MNON SUPERIDRE ALlA 5CUOLA DEEL'OBBLIEH? E

UINGCH IFEL SECUENMTI TITCHL] O SERYIZID E/D PROFESSIONALL

v attestato di specializzazione professionale o di qualifica affine
con esami finali rilasciate da Istituti Professionali di St o
legalmente rconesciuti,

* Abestato di specifica esperienza professionale acquisita presso
Enti pubbhei o ariende pubbliche;

s specifica ecsperienza professionale acquisita presso  Aziende
private con lespletamento, per almeng 2 anni, di mansioni
analoghe a quelle proprie del profile professionale del posto
messd  a  concorso, documentata con dichiarazione  di
Responsabilita rilasciata ai sensi di  leppe, dal titolare
dell'Azienda ¢ risultante da un rapporte formale di prestazione

d'opera.
Titolo di servizio e/
professionale
| PROVED'ESAME |
Prova Scrirta - nozioni sulla legislazione amtministrativa concemente 'attivita
{donande) degli Lntt locali con paricolare riferimento apti organi del
Comune e loro funzioni
- notine sulla documentlazions amministrativa
- diritti ¢ doveri dell'impiegato comunale
- nozioni di legislazione relativa alla Polizia Moruaria
* norme relative all'accogliments delle salme
- nozioni di archivistica
FProva Orale - Materie della prova pratica
- Wozioni sulla lcgislazione concernette 1"amtivitd degli EF.LIL. in
Sigilia, con patticolare riferimento apli Organi del Comune e le
laro funsioni.
|  COMMISSIONE
N® Componenti 5
Tipoiogia Professionale 1°2 esperto clenco AL

n°2 esperti elence BSL
n°l esperti efenco B1L
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CONDUTTORE MACCHINE OPERATRICI

COMPLESSE

Area df Areivita

TECNICA E TECNICO/MANUTENTIV A

Maodalita di accesso

CONCORSO PUBBLICC PER TITOLI ED ESAMI

Titolo di studio

CHPLOMA D ISTRUZIONE SECONDARIA T 2% GRADO O IN ALTERNATIVA
TITOLO L1 ETUNND NON SUPERIORE ALLA SCUGLA DELL'OEBING E
UNOy DET SECGUENTI TITOLD [ SERVIFIO E/D PROFESSION AL

* attestato di specializzazione professionale o di qualtfica afiine
con csami finali rilasciato da Istitut Professionali di S o
lepalmente riconosciuti;

» Atestato di specifica esperienza professionale acquisita presso
Enti pubblici o aziende pubbliche;

* specifica esperienza professionale acquisita presso Aziende
private con lespletamento, per almeno 2 anni, di mansioni
analoghe 2 quelle proprie del profile professionale del posio
Messe A concorso,  documenlata  con dichiarazione  di
FEcsponsabilitd  cilasciala ai sensi di lepee, dal  titolare
dellAziends c risultante da un rapporte formale di prestazione
d'opera.

Requisito specianle

Patente di guida non inferiote alla categoria D

PROVE D’ESAME |

Prova Pratica

- Esecuzions a regola dane di un lavoro o di un rmanufato,
mediante M'uso di macchine o apparecchiare complesse, attinente
fa professionalits del posto messo a concorso (Conduzione di
mezzi C MONMEeZZ1 per trasporti inerenti il servizio)

Prova Orale

- Materie della prova pratica

- Mozioni sulla Jegislazione concerncoate Uattivitd degli EELT. in
Ricilia, con particolare riferimento agli Organi del Conune ¢ le
lora funzioni.

COMMISSIONE

N® Componenti

5

Tipologia Professionale

n"2 capero elenco ALL
o”l esperti elenco B21.
n"2 esperti elenco BAL
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CATEGORIA “B”

MESSO NOTIFICATORE

[_ Modalitg di accesso

SELEZIONE PUBBLICA

Titolo di studio

Titole di studic non superiore a quello della scuola
dell'obbiigo

Titala di servizio e/
prafessionale

Requisito speciale

Patente di guida non inferiore alla categoria B.

PROVE D’ESAMI |

Prova Scrittafdomande)

- nezieni sulla legislazione amumninistrativa concernente Iattivitd
degli Enti locali con particolare riferimento agli organi del
Comune e lore funzioni

- nozioni sulla legislazione riguardante la pubblicazione € la notifica
depli amg

- nornie sulla documentazions amministrativa

- diritti e doveri dell impiegato comunale

- nezioni di archivistica

Prova Pratica

- prova di dattilografia
copiatira su carta uso bolls, mediante tacching da scrovere
elettrica o eletronica, di un saggio dawiloscritto di trenta righe.
Frotocollazione di cormispondensa in armive € in panenza, Durada
della prova: 30 minuti,

| INDICE DI RISCONTRO DELLA IDONEITA® |

Il candidato conseguird "ideneitd solo se avra effetiuato la prova, nel tempe stabilito, mostrando capacita
nell*uso della macchina ¢ conoscenza del registro di protocollo.

[

COMMISSTONE [

AN° Component;

3

Tipologia Professionale

* n°l Funzienarie del Comune {che puo anche esserc il Seprelarwo
comunale), con categoriz non inferiore alla “I", desigoato dal
Sindace, con funzieni di Fresidente

« n"2 espertl, seelti dalla G M. unche fra i dipendenti del Cormune,
it Servizio 0 in gquicscenza, in posscsso di qualificazione
professionale tale da essere ritenuto esperto per il tipo di prove
alle quali gli avviati a selecwone devono essere sottaposti

1] Segretario verhalizzante, designato dal Sindaco tra il persanale in
setviziv, deve possedere categoria non inferiore alla =
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CENTRALINISTA
Modalita di accesso SELEZIONE PUBBLICA
Titalo di studio Titolo di studic non superiore a quello della scuola
dell'obbligo
Titolo di servizio e/o
professionale
Regquisito speciale

| PROVE D’ESAMI

Prava Bratica - Dimostrazione del funzionamento del centraling telefonico. Prova
di collegamento con gli uffici interni ¢ di smistamento delle
telefonate dall’esteme utilizzande 1 tempi di anesa, Durata della
prova: 10) minuti.

Prova Grale - argomenti della prova pratica e di cultura genetale
- nozioni generali sull’ordinamento del Comune e suj servizj
comurnali

| INDICE D! RISCONTRO DELLA IDONEITA' |

Il candidato conseguird I'idoneild solo se avrd effettuato la prova mostrando capaciti nel
tempo stabilito

| COMMISSIONE |
N® Componentt 3

Tipologia Professionale » n"! Funzionario del Conune {che pud anche essere il Segretario
comunale), con categoria non infericre alta “07, designato dal
Sindaca, con funziom di Presidente

& n°2 esperld, scelti dalla G.M. anche fra i dipendenti del Cornune,
in servizic © In quiescenza, in possesso di goalificazione
professionale tale da cssere ritenuto espeno per il tipo di prove
alle quali gli avvian a selezwone devono essere sottapost

il Segretario verbalizzante, designato dal Sindaco tra i personale in
servizio, deve possedere cateporia non inferigre alla *C™,
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ESECUTORE
AMMINISTRATIVO/CONTABILE
Modalita di accesso SELEZIONE PUBBLICA
Titolo di studio Titolo di studio non superiore a quello della scuala
dell'ahbligo
Titolo di servizic e/o
professionale
Requisito speciale Patente di guida non inferiore alla categona B.

|  PROVED’ESAMI |
Prova Scritta (domande) - nozioni sulla legislazione amministrativa concemenie amivitd
degli Enti lecali con particolare riferimento agli organi del
Cormune ¢ lore funzioni
- nezioni sulla legislazione riguardante la pubblicazione ¢ la notifica
degli atti
- norme sulla documentazione armrninistrativa
- diritri e doveri dell’itnpiegate comunale
- fipzaomi di archivistica
Prova Pratica - prova pratica che dimestri la capacitd di espletare le ativied
descritte nella mansioni  {redazione, anche mediante raccoin,
arganizzazione ed efoborazione di dari ed informazions, of ani ¢
proveedimenti wtilizzanti il sofiware grafice. fogli elentranici ¢
siztemi df videosorittinri}
Durata della prova: 30 minuti.

| INDICE DI RISCONTRO DELLA IDONEITA® |
Il candidato conseguira I'idoneita solo se avra effettuato la prova, ncl tempo stabilito,
mostrando capacila nell'uso della macchina e conoscenza del registro di protocollo.

| COMMISSIONE |
N Componenti 3
Tipologia Praofessionale * n®l Funzionaria del Comute (che pud anche essere il Segretario

comunale), cob calegoeria non inferiore alla “D", designato dal
Sindaco, con funzioni di Presidente

s 12 esperti, scelti dalla G.M. anche fra i dipendenti del Comune,
in servizio o in guirscenza, in possesso i gqualificaziome
professionale tale da essere ritenuto esperto per il tipo di prove
alle quali pli avvian a selezione devono cssere soltopost

il Sepretario verbalizzante, designato dal Sindaco tra il personale in
scrvizip, deve possedere cateporia non inferiare alla ¢
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ESECUTORE DEI SERVIZI TECNO-
MANUTENTIVI

Modalita di aceesso SELEZIONE PUBBLIC A

Titolo df studic Titolo di studio non superiore a quello della scuala

deil'abbligo
Titoln di servizio e/o Attestate di specializzazione professionale ¢ di quaiifica atfing con esami
. ‘, finali rilasciato da Istituti Professionali di $tato o legalmente ricongsciut;
P rﬂfﬂsmna e oppure: Attestata di specifica esperienza professionale aBCuisita presse Enti

pubblici o Azicnde pubbliche;

gppurc: specifica csperienza professionale acquisita presso Aziende privaie
coft |'espletamento, per almeno 2 anni, di mansigni analeghe a quelle
Propric del profilo professionale dol posta messo a concorse, documentar
con dichiarazione 4i responsabilith cilasciata ai senst di legge, dal trolare
dell'Azienda ¢ risultante da un rapporio formale di prestazigne d'opera
Requisito speciale Fatente di guida non inferiore alla Caicgoria B.

| ___PROVE D’ESAMI |

Frova Pratica - Esecuzione di un lavoro tendente ad accerare le effetiive capacita n
relazione al contenuts professionale dol posto messa a cancorsg,

- Conduziahe di automerzi ¢ motomezzi per trasporti inerent il servizio.
Prova (Mrale - argoment] dells prova pratica ¢ di cultura generale

= nezioni generali sull'ardinamento del Comune ¢ sui servizi comunali

| _INDICE DI RISCONTRO DELLA IDONEITA’ |

li candidata conscguird Fidoneita sole st avra eseguito a regole o 'sric fa prova, secondo i criteri di cur gl “apposia
scheds dell'allegato 4 ed entre il tempo stabilite.

! COMMISSIONE |
N° Componenti 3 ]

Tfpﬂhjgfa Prgfgssfgﬂafe * n°t Funzienario del Comune (che pu anche essere il Segretario
comunale), cun categaria non infenare alla "D, designate dal Sindaco,

cun funzion i Presidente

= 0% esperti, seetti dulla G.M. anche fra 1 dipendenti del Camune, in
SCTVIZED O IN quisscenca, In possessa di qualificazione professionale tale
ct essere rienuto esperra per il tipo di prove alte quali gl avvial a
selezione devonu esscre seltoposii

il Begrowsrio verbalizzante, designate dal Sindaseo frs il personale in
serviai, deve posseders categoria non inferione alla 0

»
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CATEGORIA “A”

OPERATORE DEI SERVIZI AUSILIARI

Modalita di accesso SELEZIONE PUBBLICA
Titolo df studio Titolo di studio non superiore a quello detla scuola
dell'cbbligo
Tuitolo di servizio efo
professionale
Requisito speciale Patente di guida non inferiore alla Categona B.

|  PROVE D’ESAMI |
Provi Pretiea FEsecuzione di un lavore tendente ad accertare le effettive capacita io
relazione al contenuto professionale del posto messo a concorso:
attivita di sorveghianza, cusiodia e pulizia dei locali ed uflfici du
assephazione; trasporto e consepna di matertali, suppelleaili e
fzscicoli d'ufficio; Uso di toecopiatrici e ciclostill, nonché di
strumenti e macchine semplici;, nicerca, consegna e riccdlocazione di
materiale hibliografico; uso di proiettori e vdeotape; ece

Provea Ovale - argomenu della prova pratica £ di cultura generale
- nezioni generali sull'ordinamente del Comune ¢ sul serviza
comunali

[ INDICE DI RISCONTRO DELLA iDONEITA’ |

11 andidain conseguira 'idoneita soto se avrd efferiate 1a prova mostrando capacitd nel tempo stabilitn

| COMMISSIONE |
N® Componenti 3
Tipologia Professionale * n°] Funzionario del Comune (che pud anche essere il Segretario

comunale], con categaria non inferiore alla "D, designato dal
Sindaco, con funziond di Presidente

o n"2 espertl, sceltr dalla G.M. anche Fra i dipendenti del Conune,
it servizie o in quiescenza, in possesso di qualificazione
professionale tale da essere ritenulo esperto per il tipo di prove
alle quali gh avviau a sclezione devono essere sottoposti

il Segretario verbaliczante, designato dal Sindaco tra it personals in
servizin, deve posscdere categoria non inferiore alla “C™
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OPERATORE DEI SERVIZI TECNO-

MANUTENTIVI

Modualita di accesso

SELEZIONE PUBBLICA

Titolo df studio

Titolo di studic non supetiore a quello della scucla
dell'obbligo

Titolo di servizio e/o
professionale

Requisito speciale

Patente di guida nen inferiore alla Categoria B.

PROVE D’ESAMI |

Prava Pratica

Esecurzione di un lavero tendente ad accertare le effertive capacitd in
relazione al contenuto professionale del posto messo a concorso:
arivila manutentiva ¢ di pulizia di immobili ed impianti; Conduzione
di automezzi semplici; collocazione di materiali e attrezzature di
segnalazione; disinfezione e disinfestazione, manutenzione del verde
pubblico, Sorveglianza di funzionaliti di impianti; Attwvita di pulizra
dei localt del Cimitero, piazze, wviali e marciapiedi annessi:
Predisposizione del lavoro per accogliments delle satme ¢ COmngue
operazioni cimiteriali specifiche; Attivitd di raccolia dei rifiuti solidi
wrbani.

Prova Orale

Elementi di infortunjstica ¢ delte norme di igiene.

| INDICE DI RISCONTRO DELLA IDONEITA’ |

Il candidato conseguird I'idoneitd solo se avrd esepuito la prova enlro il tempo stabilito e con i risaliat di cui
all’apposila scheda dell*allegato 4.

COMMISSIONE I

N? Componenti

3

Tipologia Professionale

* n"] Funzionario del Comune (che pud anche essere 1] Sepretario
comunale), con categoria non inferiore alla D", designatn dal
Sindaco, con funzioni di Presidentc

« 0" espert, scclti dalla G.M. anche fra | dipendenti del Comune,
N servizio o in Guiescenza, in possesso di qualificazione
professionale tule da essere rilenuto esperto per il tipo di prove
alle qual. gli avviati a selezione devono essere sottoposti

il Scgretario verbalizzante, desipnate dal Sindaco tra il personule n
zservizio, deve possedere caleporia non inleriore alla O™,
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ALLEGATO 3

Indici di riscontro dell’idoneita delle
selezioni

Dall'esite della/e prova/c o sperimentazione dovrd scaturire ed essere
formulato, per ciascuno degli indici sopraindicati per categoria, i giudizio di
L1} L}

"scarso”, "sufficiente” o "ottimo™ ai quali corrisponderanno rispettivamente i
punti 1,2 e 3.
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CATEGORIA “A”

SUFFI
INDICI OTTIMA CIENTE SCARSA

1) Capacita di uso £
manutenzione degli strumenti e
arnesi necessari alla 3 pi 1
esecuzione del lavoro

2) Conoscenza di  tecniche di
lavore o di  procedure
predeterminate necessarie alla 3 2 1
esecuzicne del lavoro

3) Grado di autonomia nella
esecuzione del proprio lavoro,
nell'ambito di istruzioni 3 2 1
dettagliatc

4} Grado di responsabilila nella
corretta csecuzione 3 p 1

5} Grado di autonomia nella
esccurzione del lavoro 3 2 1

i46
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CATEGORIA “B”

{Escluso B/3)

SUFFI
INDI(I OTTIMA CIENTE SCARSA

1) Capacitd d'uso di
apparecchiature ¢fo macchine di 3 2 ]
tipo complesso

2) Capacita organizzativa del

propric  lavoro  anche  in 3 2 1
connessione di quelle di alto

sogpetti .

3) Preparazione professionale 3 2 1
specifica

4) Grado di autonomia
nell'esecuzione dei proprio lavoro 3 2 1
nellambite & istruzione  di
carattere generale

5} Grado di responsabilitd nelia 1 2 1
corretla esecuziene del proprio
lavoro

147
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GIUDIZI FINALI
CATEGORIA PUNTEGGIO GIUDIZIO FINALE
fino a ila a
HAY 7 NON IDONEO
“AY 8 12 1IDONEO
“B* 9 NON IDONEO
“B* 10 15 IDONEDO

14%
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ALLEGATO 4

. Codice di comportamento del dipendente dell’Ente

t49
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Art.} - Dispasizioni di carattere generale

1. I principi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni esemplificative
degli obblighi di diligenza, lealta, imparzialita che qualificano il cerretto adempimento
della prestazione lavorativa. I dipendente si impegna ad osservarlo all’atto
deil’assunzione in servizio.

2. Restano ferme le disposizioni riguardanti la responsabilitd penale, civile ed
amministrativa del dipendente.

5. Il Responsabile del Settore competente da direttive volte ad assicurare il recepimento
del presente codice nei contratti individuali di lavoro ¢ coordina tali principi con la
materia della responsabilita disciplinare.

1. Il Settore competente in materia di affari del personale, vigila sulla corretta applicazione
del codice e presta consulenza ai dipendenti sui casi concreti.

= Il Capo Settore di assegnazione del dipendente & responsabile deli’osservanza delle
norme del codice.

Art.2 - Principi

t. Il comportamento del dipendentc & tale da stabilire un rapporto di fiducia e
collaboraziene tra i cittadini e I'amministrazione.

: Il dipendente conforma la sua condoita al dovere costituzionale di servire
esclusivamente la Nazionc con disciplina ed onore e di rispettare i principi di buon
andamento e imparzialitd dell’amminisirazione.

3. Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente antepone il rispetio della legge ¢
I'interesse pubblico agli interessi privati propri ed altrut; ispira le proprie decisioni ed i
propri comportarnenti alla cura dell’interesse pubblico che gli & affidato.

4. Nel rispetto dell’orario di lavoro, 1! dipendente dedica la giusta quantita di tempo ed
energic allo svolgimento dei propri compiti, si impegna a svolgerli ncl modo pii
semplice cd efficiente dei cittadini ¢ assume la responsabilita connesse ai propr
compiti.

s. Il dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio. Egi
non utilizza a fini privaii le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.

6 1! dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di cvitare di prenderc -
decisioni o svolgere attivitd increnti alle sue mansioni in stluazioni, anche solo
apparenti, di conflitto di interessi.

7. Nei rapporti con il cittadino, il dipendente dimostra la massima disponibilitd e non ne
ostacola I'esercizio der dintti. Favorisce 'accesso dei cittadini alle informazioni a cui

154}
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¢s5si abbiano (Molo e, nei limiti in cui cid non sia vietato, lomnisce tutte le notizie o
informazioni necessarie per valutare lc decisioni dell’amministrazione e i
comportamenti dei dipendenti. '

Nelia vita sociale, il dipendente si impegna a evitare situazioni e comportamenti che
possanc nuocere agh mteressi o all'immagine dell’amministrazionc

Art.3 - Regali ed altre usilita

Il dipendente no chiede, per se o per altri, né accetta, neanche in occasione di festivita,
regali o altre utilitd, salvo che si tratti di regali d’uso di modico valore, da sogeetti che
abbiano tratto o possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all’ufficio.

Il dipendente non offre regali o altre wtilitd a un sovraordinato o a suci paremti o
conviventi; non chiede, né accetta, per se o per altn, regali o altre utilitd da un
subordinato o dai suoi parenti o convivents, salvo che si tratti di regali d’uso di modico
valore.

Art.4 - Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni

Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, 1’adesione del dipendente
ad associazioni e organizzazioni, i cui inleressi siano anche indirettamente coinvoll
dallo svolgimente delle funzioni dell’amministrazione, deve essere comunicata al
Responsabile del Settore € al legale rapprescntante dell’ente.

La disposizicne di cui al comma | trova applicazione ancorché le associazioni e le
organizzazioni non abbiano caratters riservato, né st propongano ’ottenimento per i
prepri soci di posizioni di rilievo nelle pubbliche amministrazioni.

La disposizione di cui al comma | non si applica ai partiti politici e ai sindacati,

11 dipendente non costringe aliri dipendenti ad aderire ad associazioni di cui egli faccia
parte, né li inducc a farlo promettendo vantaggi di carmiera.

Art, 5 - Obblighi di dichiarazione

Il dipendenie informa per iscritto il Responsabile del Settore degh interessi, finanziari o
non finanziari, che egli o i suoi parenti o conviventi abbiano nelle attivita o nelle
decisiont inerenti all’ ufficio.

Il dipendente informa pet iscritto il Responsabile del Settore degli interessi finanziari
che soggetti, con i quali abbia o abbia avuto rapporti di collzborazione in qualunque
modeo retribuita, abbiano in attivita o decisioni inerenti all*ufficio,

131
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3. Il Responsabile del Settore comunica all’amministrazione lc partecipazioni azionarie &
gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione
pubblica che svolge, nonché le successive modifiche. Su motivata richiesta del
Responsabile del Seftore competente in materia di affari del personale, egli fornisce
ulteriori informazioni sulla propriz situazione patrimeniale e tributaria.

4. I Responsabile di Settore, prima di assumere le sue funzioni, dichiara se abbia parenti o
conviventi che esercitano aftivitd politiche, professionali o economiche che 1i pongano
mn contatti frequenti con 'ufficio che gli dovra gestire o che siano coinvolte nelle
decisioni o nelle attivila inerenti ail’ufficio stesso.

Art.6 - Obblighi di astensione

). Il dipendente si astiene dal parlecipare all’adozione di decisioni o ad attivita che
possano coinvelgere, direttamente o indirettamente, interessi finanziari ¢ non finanziari
propr o di parenti o conviventi. L'obbligo vale anche nel caso in cui, pur non essendovi
un effettivo conflitte di inieressi, la partecipazione del dipendente all’adozione della
decisione ¢ all’attivitd possa ingenerarc sfiducia nell'indipendenza e imparziality
deli’amministrazione.

2 Il dipendente si astiene da! partecipare all'adozione di decisioni o ad atlivita che
possano coinvolgere, direttamente o indireltamente, interessi finanziari di soggetti con i
quali abbia rapporti di collaborazione in gqualunque modo retribuita. Nei due anni
successivi alla cessazione di un precedente rapporto di lavoro o di collaborazione, il
dipendente si astiene dai partecipare all’adozione di decisioni o ad attivitd che possano
coinvolgere, direttamente o indireltamente, intcressi finanziari dei soguetti sopra
indicati, Per il dipendente che abbia avuto cariche direttive in imprese o enti pubblici o
privati, I"obbligo di astensione ha la durata di cinque anni. L’obbligo vale anche nel
caso in cul, pur non essendovi un effettivo conflitto di interessi, la partecipazione del
dipendente all’adozione della decisione o all’attivitd possa ingenerare sfiducia nella
indipendenza ¢ imparzialitd dell’amministrazione.

3. Il dipendente si astiene dal partecipare all’adozione di decisioni e ad attivita che POsSano
coinvolgere, dircttamente o indircttamente, interessi finanviar, di individui od
organizzazioni che, negli uliimi cinque anni, abbiano contribuilo con denaro o altre
utifita alle sue spese elettorali.

1. Il dipendente si asticne dal partecipare all’adozione di decisioni e ad attivita che possano
coinvolgere, direttamente o indirettamente, interessi {inanwiari di individui od
organizzazioni presso cui egli aspira ad ottencre un impiego o con cui egli aspira ad
averce incarichi di collaborazione.

5. I dipendente w1 astiene dal partecipare all’adozione di decisioni & ad attivita che possano
coinvolgere, dircttamente o indirettamente, interessi finanziari o non finanvian:

a) di individii di cui egli commensale siz abituale;
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b} di individui od organizzazioni con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o
grave inimicizia o rapporti di credito o debito;

¢) di individui od organizzazioni di cui egli sia ulore, curatore, procuratore o agente;

d) i enti, associazioni anche non riconosciute, comilali, societd o stabilimenti di cui
egli s1a amministratore o gerente.

5. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza,
Sull’astensione decide il Responsabile del Settore; quando 'astensione rguarda
quest’ultimo, decide 11 Responsabile competente in materia di affari del personale.

7. Nel caso in cui, presso 'ufficio in cui presta servizio, siano avviati procedimenti che
coinvolgano gh interessi di individui o organizzazioni rispetto ai quali sia prevista
I"astensione, il dipendente informa per iscritto il Responsabile del Settore.

Art. 7 - Anivita collarerali

1. 1 dipendente non svolge alcuna attivita che contrasti con il corretto adempimento dei
compiti di ufficio

¢ Il dipendente non sollecita ai propn superiori il conferimente di incarichi remuncrati.

3. Il Responsabile di settore non accelta incarichi di coilaborazione con individui od
orgamzzazioni che abbano, o abbiano avulo nel bienmio precedentc, un interesse
economico in decisioni o attivita inerenti all’ufficio.

a. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dall’amministrazione retribuzioni o altre
utilita per prestazioni alle quali @ tenuto per lo svolgimento dei propri compiti di ufficio.

5. It dipendente non frequenta abitualmente persone o rappresentanti di imprese ¢ altre
orgamzzazioni che abbiano in corso, presso I'ufficio dove egli presta servizio,
procedimenti contenziosi o volti ad ottenere la concessione di sovvenzioni, contributi,
sussidi o ausili finanziari o I'atinbuzione di vantaggi economici di qualunque genere,
ovvere autorizzazioni, licenze, abilitazioni, nulla osta, permessi o altri aui di consenso
comunque denominati. La disposizione non vale se i soggelti in questione siano parenti
o cenvivent] del dipendente.

e. T dipendenti che intendono svolgere qualsiasi alira attivita di lavoro subordinato od
aulenomo, purche non crei conflitti di interessce con "enlte, possona avanzare richicsta di
autorizzazione nel rispetto dei criteri & con le modalita stabilite dal Titolo [ del presente
regolamenio,

Art.8 - Impargialita

L. Tl dipendente, nell’adempimento della prestazione lavorativa, assicura la parita di
trattamento tra i cilladini che vengono in contatte con I"amministrazione da cui dipende.
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fv.

A tal fine, egli non rifiuta né accorda ad alcuno prestazioni che siano normalmente
accordate o rifiutate da altre.

Il dipendente respinge le pressioni illegittime, ancorché provenienti dai suoi supenaori,
indicando lc corrette modalita di partecipazione all’altivitd amministrativa,

Il dipendente che possa influire sulle svolgimento di una gara di appalte o di un
procedimento contenziose o di un esame o di un concorso pubblico, non accetta né tiene
conto di raccomandaziom o segnalazioni, comungue denominate, in qualunque forma, a
favore 0 a danno di partecipanti o interessati. Tl dipendente che riceva una simile
segnalazione per iscritto consegna il relative documento al Responsabile del Settore e
all'ufficio procedente. Il dipendente che riceva una simile segnalazione oralmente la
respinge, facendo presente all’interlocutore che quanto richiesto non & conforme al
corretto comportamento di un dipendente, e ne informa per iscritto "ufficio procedente.
Il dipendente si astiene dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivita relative allo
stato giuridico ¢ al trattamento economico di suoi parenti ¢ sconviventi che siane
dipendenti della stessa amministrazione,

Il dipendente che aspira ad una promozicne, ad un trasferimento o ad un aliro
provvedimento, non si adopera per influenzare coloro che devono o possono adottare la
relativa decisione o influire sulla sua adozione, né chiede o accetta che altri lo faceiang,
II'dipendente che debba o possa adottare o influire sull’adozione di decisioni in ordine a
promozioni, trasferimenti o aliri provvedimenti relativi ad aliri dipendenti, non accetta
ng tiene conto di raccomandazioni o segnalazioni comungue denominatc, in qualunque
forma, a loro favore o a loro danno. Il Responsabile del Settore che riceva una simile
segnalazione per iscritto consegna il relativo docuruento al Responsabile dell’ufficio, 11
dipendente che riceva una simile segnalazione oralmente, la respinge, facendo presente
all’interlocutore che quanto richiesto non & conforme al comretto cotnpartaimento di un
dipendente, e ne informa per iseritto I'ufficio procedente.

Art.9 - Comportamento nella vita sociale

Il dipendente non sfrutta la posizions che ricopre nell’amministrazione per otienere
utilitd ¢che non gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali
nell’esercizio delle lore funzioni, non menziona né fa altrimenti intendere, di propria
iniziativa, tale posizione, qualora cid posa nuocere all' immagine detl"amministrazione,

Art, 10 - Comportamento in servigio

Il Responsabile di Settore, salvo piustificato motive, non ritarda né delega ad altn
dipendenti il compimente di attivitd o 'adozione di decisioni di propria spottanza.
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2. Durante I'crario di lavore, il dipendente non pud assentarsi dal luoge di lavoro senza
Pauterizzazione del Respeonsabile del Settore.

3. Durante Uoraric di lavoro, non sono consentiti rinfreschi o cerimonie che non siano
autorizzate dal Regponsabile del Settore.

4. Il dipendente non utilizza a fini privati carta intestata o altro materiale di cancelleria, né
elaboratori, fotocopiatrici ¢ altre attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio,

s. Salvo casi eccezionali, dei quali informa il Responsabile di Settore, il dipendente non
uttlizza le hnee telefoniche dell’ufficio per effettuare telefonate personali. Durante
Uoraric di ufticio, i! dipendente limita la ricezione di telefonate personali sulle lines
telefoniche dell'ufficio al minimo indispensabile.

6. Il dipendente che dispone di mezzi di trasporto defl’amministrazione se ne serve per lo
svolgimento dei suoi compiti di ufficio € nen vi trasporta abitualmente persone estrance
all’amministrazione.

7. 1l dipendente non accelta per uso personale, né detiene ¢ gode a titolo persanale, utilita
che siano offerte a causa dell*acquisto di beni o servizi per ragioni di ufficio.

Are 1l - Rapporti con if pubblico

t. Il dipendente in diretto rapporte con il pubblico presta adeguata attenzione alle richieste
di ciascuno e fornisce le spicgazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento
proprio ¢ di altri dipendente dell’Ufficio. Nella trattazione delle pratiche egli rispelta
I"ordine cronelogico delle richieste e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto, motivando
genericamente 11 rifiuto con la quantita di Javoro da svolgere o 1a mancanza di tempo a
disposizione.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni ¢ diffondere informazioni a tulela dei diritii
sindacali ¢ dei cittadini, 1l dipendente si astienc da dichiarazioni pubbliche che vadano a
detrimento dell’immagine dell’amministrazione. [l dipendente tiene sempre informato il
Responsabile di Settore dei propri rapporti con gli organi di stampa. Nel caso in cui
organi di stampa riportino notizie inesatte sull’amministrazione o sulla sua attivita, o
valutazioni che vadano a detrimento della sua immagine, la circostanza va fatta presente
al Responsabile di Sctiore, che valutera {'opportunita di fare precisazioni con un
comunicato ufficiale,

3. Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o
altrui  inerenti  ail’ufficio, se «¢id possa generarc o confermare  sfiducia
nell’amministrazione o nella sua indipendenza cd imparzialita.

4 Nella redazione dei testi seritti e in tutte le altre comunicazioni con j cittadini, i
dipendente adotta un linguapgio chiaro e comprensibile.
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Are 12 - Contratti

1. Nella stipnlazione di contratti per conto dell’amministrazione, il dipendente non ricorre
a mediazione o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad aleuno utilita a
titolo di intermediazione, né per facilitare o aver facilitato {a conclusione o ’esecuzione
del coniratto.

2 1l dipendente non conclude, per conlo deli’amministrazione, contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le guali abbia
stipulato contraiti a titolo privato nel biennic precedente. Nel caso in cui
U'amministrazione concluda contratti di appalto, formitura, servizio, finanzjamento o
assicurazione, con imprese con le quali egli abbia concluso contratti a titolo privato nel
biennio precedente, si astiene dal partecipare all*adozione delle decisioni ed alle attivita
relative all’esecuzione del contratto, se il suo ufficio @ coinvelto in queste attivita,
dell’astensione informa per iscritto il Responsabile del Settore.

3. 11 dipendente che stipula contratti a tilole privato con imprese con cui abbia concluso,
nel biennic precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed
assicurazione, per conto dell’amministrazione, ne informa per iscritto il Responsabile
del Settore.

4. Se nelle situazioni di cui al commi 2 e 3 si trova il Responsabile del Settore, questi
informa per iscritto il Capo Settore competente in materia di affari del personale.

Art. 13 - Qbblighi connessi alla valutazione dei risultaiy

i. Il Responsabile del Settore fornisce all'ufficio intemo di controllo tutte le informazioni
necessarie ad una piena valutazione dei risultati consepuiti dail’ufficio 2l quale &
preposto, in relazione agli standard di qualith ¢ di quantita dei servizi fissati
dall’amministrazione in apposite carte dei ditti deil’utente. L'informazione & resa con
particolare riguardo alle finalitd di paritd di trattamento tra le diverse categorie di utenti,
piena informazione sulle modalita dei servizi ¢ sui livelli di qualita, agevole accesso agli
uffici, specie per gli ulenti disabili, semplificazione e celerita delle proccdure, sollecita
risposta ai reclami, istanze e segnalazioni.

Art.14 - Consegna del codice al dipendente

1. 1l presente codice & consegnato a ciascun dipendente all’atto della stipula del contratio
individuale di assunzione, ai sensi del comma 2 dell’art. bis del d.legs 3 febbraio 1993,
n.29 ed & faito constatare nel contratto stesso
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ALLEGATO 5

Prospetto di raccordo vecchi e nuovi profili
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CATEGORIA “D/3”

VECCHI PROFILI PROFESSIONALI

NUOVYI PROFILI PROFESSIONALI

* Vice Segretario

o Funzionario amministrativo

s Rapioniere Generale

o Funzionagrio coniabile

e Comandante VV 1T

o Funzionarie vigilanza

o Avvocate

s dddetto stampa

» Ingegnere Capo

o Funriongrio tecnico

CATEGORIA “D/1”7

VECCHI PROFILI PROFESSIONALL

NUOVI PROFILI PROFESSIONALI

» Coordinatore amm.vo/Direttore di
selfore ared amim.va

o Istrutrare direttivo amm,vo

» Direttore di settore arca conlabile

s Istruttore direftive contabile

* Direttore Urbanistica

s Istruttore direttivo tecrnico

+ Asgistente sociale

o Assistente sociale

» Direttore Biblioteca

v Direttore Biblioteca

¢ Vige Comandante — Bireitore settore

s [strutrare direttive vigilanza

= [Istrutiore direttivo informatico

E5&
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CATEGORIA “C”

YECCHI PROFILI PROFESSIONALI NUOGVI PROFILI PROFESSIONALI
¢ Collaboratore amministrativo
+ (Collaboratore contabile
» Segretario economo » Jsirutrore
» (ollaboratore tecnico » Geometra
+ Animatore parchi giochi Robinson s Animatere socio-culturale
+ Insegnante doposcuola ¢ Educatore professionale
* Ajuto biblioteca o [struttore servizi culturali
+ Vigile urbano « Istruttore vigilanza
s Istruttore informatico

CATEGORIA “B/3”

VYECCHI PROFILI PROFESSIONALL

NUOVI PROFILI PROFESSIONALL |

«  Autista seuglabus

» Antista scuefabus

¢ Autista mezzi pesanti

» Conduttore macchine operatrici complesse

» Collaboratore servizi cimiterinli

s Capo operaic masiro muratorc
* Maestro muratore

« Collaboratore teciico

|+ QOper. macchine elettroniche

o Collabaratore amm, vo/contabile
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CATEGORIA “B/I”

VECCHI PROFILI PROFESSIONALI

NUOVT PROFILI PROFESSIONALI

Centralinista

s Cenrralinista

* Messe notificatore

Operatore fotocopie
Dattilografo

» Esecutore amm.voscontabile

Operaio muratore

Operatore impiant elettrici
Coordinatore custode cirmiterc
Operaio fontaniere

s Esecutore dei servizi tecno-manutentivi

CATEGORIA “4™

VECCHI PROFILI PROFESSIONALL

NUOV! PROFILI PROFESSIONALI

®= 4 & ®w |8 & » » a

Bidello

Autista

Uscierc
Commesso
Cusiode puliziere

» Operatore servizi qusiliari

Netturbino
Operaio

Autista maceh,
Autisla motoape

* Operatore dei servizi tecno-manmitentivi
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