PARERE DI REGOLARITA’ TECNICA 

Ai sensi dell’art. 53, 1° c., della L. 8.6.1990 n. 142, come modificato dalla L. 3.8.1999 n. 265, il sottoscritto esprime, sulla proposta della presente di deliberazione, il seguente parere, in ordine alla regolarità tecnica: FAVOREVOLE.

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO 




_______________________________





LA GIUNTA COMUNALE

VISTO il parere in ordine alla sola regolarità tecnica espresso sulla proposta della presente deliberazione dal responsabile del servizio interessato ai sensi dell’art. 53, 1° c., della L. 8.6.1990 n. 142, come modificato dalla L. 3.8.1999 n. 265;

RICHIAMATA la propria deliberazione n. 101 in data 27.10.1997 con cui è stato adottato il Regolamento comunale sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi;

VISTA la Dotazione Organica del Personale Comunale, allegata al predetto Regolamento;

CONSIDERATO che:

· è previsto, fra gli altri, un posto di Istruttore Direttivo nell’Area Amministrativa, contabile, finanziaria, inquadrato nella 7^q.f. ai sensi del C.C.N.L. 195-1997, denominato “Funzionario finanziario-amministrativo (Ragioniere Capo)”;

· in seguito ad un approfondito esame della situazione relativa al carico di lavoro degli Uffici, esposto a questa Giunta, il nuovo Segretario comunale titolare ritiene di poter adottare un modello organizzativo differente, che prevede l’attribuzione al medesimo Segretario di una serie di responsabilità dirette nella gestione di alcuni servizi;

· in particolare, può restare in capo al Segretario la responsabilità del Servizio Economico-finanziario;

RILEVATO, pertanto, che la figura di Istruttore Direttivo nell’Area Amministrativa, contabile, finanziaria appare decisamente superflua, mentre sarebbe senz’altro più conveniente prevedere la presenza di una unità di categoria inferiore, in servizio a tempo parziale, che si ponga come collaboratore e elemento di supporto all’attività del Segretario;

RITENUTO, pertanto, di poter modificare la Dotazione Organica sopprimendo la figura predetta ed istituendo, in suo luogo, un posto di Istruttore in servizio a tempo parziale (50% dell’orario contrattuale di lavoro), inquadrato in ruolo nella categoria C ai sensi del C.C.N.L. 1998-2001;

RICHIAMATI i criteri generali per la redazione del regolamento sull'ordi​namento degli uffici e dei servizi adottati dal Consiglio Comunale con delibera n. 10 del 30 giugno 1997, esecutiva ai sensi di legge;

VISTA la L. 8.6.1990 n. 142, come modificata, da ultimo, dalla L. 3.8.1999 n. 265;

VISTO lo Statuto Comunale;

VISTO il C.C.N.L. del Personale del comparto Enti Locali per il quadriennio 1998-2001;

Unanime

DELIBERA

1. DI modificare la Dotazione Organica allegata al Regolamento comunale sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi di cui alla propria deliberazione n. 101 in data 7.10.1997 sopprimendo il posto di Istruttore Direttivo nell’Area Amministrativa, contabile, finanziaria, ed istituendo un posto di Istruttore in servizio a tempo parziale (50% dell’orario contrattuale di lavoro), inquadrato in ruolo nella categoria C ai sensi del C.C.N.L. 1998-2001;

2. DI stabilire, per il nuovo posto, quanto riportato nell’allegato n. 1;

3. DI rideterminare la dotazione organica del personale dipendente per il biennio 1997/1999 come dal prospetto che segue, fatte salve eventuali modificazioni che si dovessero rendere opportune per migliorare l'efficienza dei servizi:

AREA DI ATTIVITA'
FIGURA PROFESSIONALE
CATEGORIA
POSTI IN ORGANICO
POSTI RICOPERTI CON PERSONALE DI RUOLO
POSTI 

VACANTI 

Amministrativa-Contabile-Finanziaria-
Istruttore 
C
1
0
1

Amministrativa


Demografico Statistica



Istruttore


C



1



1



0



Area Vigilanza e custodia


Collaboratore professionale


C



1



1



0



Area Tecnica e tecnico manutentiva


Esecutore


B



1



1
0

Scolastico educativa e della formazione



Esecutore


B



1



0



1



TOTALE POSTI IN ORGANICO                     |                       5 |                        3 |                               2     


Quindi, 

Con voto favorevole espresso all’unanimità dai presenti

DELIBERA

DI dichiarare la presente immediatamente eseguibile ai sensi dell’art. 47, c. 3, della L. 8.6.1990 n. 142.

ALLEGATO 1

AREA DI ATTIVITA': 



Amministrativa ed Economico finanziaria




UNITA' DI PERSONALE NELL'AREA:

1




SPECIFICA DEL PERSONALE PER CATEGORIE


N. 1 Dipendente – CAT. C




PROFILO PROFESSIONALE



Istruttore a tempo parziale




DENOMINAZIONE INTERNA IN BASE ALLE FUNZIONI:



Addetto di Segreteria - contabile




ATTIVITA' DI AREA
Sono comprese nelle aree accorpate "Amministrativa" ed "Economico finanziaria" tutte le attività ad istituzionali o delegate, di programmazione e progettazione del settore, delle metodologie, dell'organizzazione del lavoro e dell'elaborazione a supporto degli organi istituzionali.

Sono, pure, comprese tutte le attività contabili, economiche e finanziarie di gestione del bilancio e dei consuntivi e relativi atti tecnici, della gestione dei beni demaniali e patrimoniali, nonché le attività di studio e ricerca per progetti e programmi rivolti all'ottimizzazione dell'uso delle risorse dell'Ente e tutte le operazioni di accertamento, valutazione, revisione e controllo dei tributi e contributi.

SVOLGIMENTO DELLA FIGURA

E' addetto ai servizi dell’Area, senza rilevanza esterna, provvedendo a tutti gli adempimenti previsti dalle materie attribuite nell'ambito delle normative generali e delle linee della programmazione delle attività delle aree, seguendo le direttive del Segretario comunale, in funzione di Responsabile dell’Area.

Firma esclusivamente gli atti interni, rispondendo direttamente al Segretario Comunale per tutti gli atti formati.

Nello svolgimento della propria attività si avvale anche di supporti informatici, avvalendosi di eventuali collaboratori che dovessero essere indispensabili per il raggiungimento di obbiettivi particolari o interessanti una pluralità di aree. In tal caso, qualora a cooperare con il medesimo vi fossero preposti dipendenti di qualifica inferiore, assume la conseguente responsabilità dell'operato in considerazione della posizione gerarchica superiore che assume in tale attività integrata.

COMPITI SPECIFICI DELLA FIGURA

1 – compie, nei limiti delle proprie competenze, attività di studio e di ricerca, nel rispetto delle competenze degli organi comunali, del Segretario comunale e del Direttore generale.

2 – Nell’eseguire le direttive ricevute, cura l'osservanza delle leggi nazionali, regionali e norme locali ed ogni altra disposizione concernenti:


a) La conservazione del demanio e del patrimonio comunale;


b) L'esatto accertamento delle entrate;


c) La regolare gestione dei fondi di bilancio.

3 - Riferisce obbligatoriamente al Segretario Comunale e/o al Direttore Generale, secondo le specifiche competenze, su tutto quanto abbia occasione di rilevare nell'adempimento delle funzioni delle proprie attività o che abbia un interesse, diretto o indiretto, specialmente per ciò che riguarda l'andamento degli impegni di spesa;

4 - Collabora nella gestione dei tributi, delle imposte, delle tasse e delle spese "una tantum",  per i  quali può assumere la figura di Responsabile secondo le normative vigenti sino a che non figurano nella Dotazione Organica elementi inquadrati nella cat. D;

5  - Qualora assuma la figura di Responsabile, sottoscrive la regolarità contabile ed attesta la copertura finanziaria su tutti gli atti ove ciò sia richiesto per legge, regolamento ed ogni altra disposizione; in tal caso, assume piena autonomia negli adempimenti previsti nel presente Mansionario; 

6 - Svolge attività istruttoria e di revisione di pratiche contabili e finanziarie, provvedendo alla predisposizione della connessa documentazione (schemi di deliberazioni, determinazioni, contratti, autorizzazioni, riscossioni o pagamenti e similari) e corrispondenza afferente; cura tutti gli adempimenti contabili, con emissione di mandati e reversali, registrazione di impegni ed accertamenti, predisposizione di atti di liquidazione sotto le direttive del Segretario comunale in veste di Responsabile di Area.

7 - Esegue operazioni di economato e di cassa prestabilite da direttive di legge o di regolamento e provvede anche a tutte le eventuali operazioni connesse nonché alle revisioni degli inventari, se nominato Responsabile,  firma atti e documenti di natura vincolata previsti dalle leggi o da altre disposizioni;

8 - Svolge le mansioni di Economo, ferma restando la competenza di responsabile del servizio. Per le funzioni di economo svolge attività anche di sportello nonché di consegnatario con responsabilità delle scritture;

9 – Seguendo le direttive del Segretario comunale in veste di Responsabile dell’Area, cura gli acquisti, provvede alle forniture e provvede ad indagini di mercato per le necessità dell'Ente;

10 - Provvede alla rilevazione dei dati statistici ed effettua rilevazioni anche complesse, ivi comprese le dichiarazioni fiscali, le certificazioni di bilancio e di conto;

11 – Collabora alla redazione dello schema di bilancio preventivo e consuntivo dell'Ente coi relativi allegati;

12 - Collabora all'attività di ispezione, verifica revisione e controllo, finalizzate all'accertamento della corretta applicazione della normativa vigente nel settore e cura ogni adempimento in occasione di ispezioni disposte per legge o per autorità della magistratura ordinaria, amministrativa e contabile;

13 - Nell'ambito della specifica competenza o sulla base di norme, deliberazioni, richieste degli Organi o del Segretario Comunale o del Direttore Generale, può essere nominato Segretario di commissioni;

14 - Rilascia copie, estratti e certificazioni relativi alle aree di appartenenza o alle arre diverse per le quali vi sia assenza o vacanza del personale ad esse preposto, provvede alle autenticazioni di firme e di copie di documenti;

15 - Coordina per professionalità inferiori e, se in possesso di specializzazioni specifiche e di maggiore anzianità professionale, coordina anche professionalità di pari qualifica appartenente ad altre aree per l'assolvimento di compiti determinati;

16 - Svolge funzioni proprie anche in supporto a strutture operative e in località colpite da grave calamità pubblica o in altre situazioni di emergenza in cui il Comune fosse chiamato a svolgere i propri compiti istituzionali;

17 - Osserva e deve fare osservare tutti gli adempimenti ed accorgimenti prescritti per la sicurezza dei lavoratori nei luoghi di lavoro, utilizza correttamente i presidi antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze, mantenendo in tale ambito le prescritte e/o necessarie condizioni di igiene.

180 - Predispone e contabilizza gli stipendi ed ogni altro emolumento spettante al personale dipendente, curando ogni aspetto della materia ivi compresi i contributi previdenziali, assistenziali ed ogni quant'altro connesso all'attività specifica;

19 - Inoltre svolge mansioni particolari che di volta in volta potrebbero essergli attribuite dal Segretario Comunale, dal Direttore Generale o dal Sindaco.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI, APPARECCHIATURE O IMPIANTI

Apparecchiature informatiche o sistemi autonomi informatizzati.

SFERA DI AUTONOMIA

Autonomia relativa alla qualifica assegnata nell'ambito delle proprie aree e nella formazione ed attuazione dei programmi di lavoro nonché nella conseguente organizzazione dello stesso.

GRADO DI RESPONSABILITA'

Responsabilità nell'ambito delle funzioni espletate e delle aree di appartenenza e per il risultato dell'attività lavorativa esplicata nonché per quello del personale adibito o svolgente le funzioni tipiche delle aree stesse. 

CONDIZIONI PARTICOLARI

Il Comune di Massazza si riserva il diritto di stipulare convenzioni di servizio e/o di funzioni assegnate al funzionario qualora ciò occorresse per migliorare l'efficienza, l'efficacia e l'economicità dell'azione amministrativa svolta dall'Ente stesso.
MODALITA' DI ACCESSO

La copertura del posto può avvenire mediante mobilità interna, esterna, volontaria o obbligatoria per concorso pubblico per esami e titoli.
Per l'accesso al posto attraverso concorso pubblico per titoli ed  esami, oltre ad  essere osservate le procedure dettate  dal presente Regolamento Parte III, vigono le norme specifiche sotto riportate.

Lo svolgimento del concorso pubblico avviene mediante l'effettuazione di tre prove:

1^ prova scritta: Test a risposte multiple da risolvere in un tempo predeterminato riguardante le seguenti materie: norme sull’Ordinamento contabile dei Comuni con particolare riferimento al contenuto del D.Lgs. 25.2.1995 n. 77 e successive modificazioni e integrazioni; nozioni sull'Ordinamento delle Autonomie Locali con particolare riferimento alla L. 8.6.1990 n. 142 e successive modificazioni e integrazioni, compresa la L. 3.8.1999 n. 265. Durata massima della prova minuti 45.

2^ prova scritta: Compilazione di un atto amministrativo e compilazione di un atto contabile con l’uso di personal computer (modello dotato di processore PentiumII o superiori) e procedura Microsoft Office 2000 (programmi Word2000 e Excel2000); stampa dell’elaborato con stampante laser preinstallata. Durata massima della prova ore 1.

Prova orale: colloquio vertente sulle materie oggetto della 1^ prova scritta. Durata massima della prova minuti 30.

REQUISITI PER L'ACCESSO DALL'ESTERNO

Diploma di Scuola Secondaria Superiore valido per l’acceso alle Facoltà universitarie, compresa la Facoltà di Magistero.

