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1 A cura di Riccardo Giovannetti 
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Posizione organizzativa rif.tabella punti rif.tabella punti rif.tabella punti Totale decorrenza
MUSEO 2 - 2 104 2 - 2 104 2 - 2 104 312 1.1.2003
AMBIENTE ED ECOLOGIA 2 - 2 104 2 - 2 104 2 - 2 104 312 29.3.2003
SVILUPPO SISTEMI INFORMATIVI 2 - 2 104 2 - 2 124 2 - 3 155 383 1.1.2003
SPORT 2 - 2 114 2 - 2 114 2 - 3 165 393 1.1.2003
GESTIONE SISTEMI INFORMATIVI 2 - 2 124 2 - 2 124 2 - 3 155 403 1.1.2003
BIBLIOTECA 2 - 2 124 2 - 2 124 2 - 3 155 403 1.1.2003
LEGALE PRIVACY SERVIZI IN 
CONCESSIONEAZIENDE IN 
CONCESSIONE DLGS 626 (coordinamento) 2 - 2 124 2 - 2 124 2 - 3 155 403 29.3.2003
CONTRATTI APPALTI PROTOCOLLO 
ARCHIVIO 3 - 2 163 2 - 2 124 3 - 2 187 474 1.1.2003
SERVIZI DEMOGRAFICI E STATISTICA 2 - 2 124 3 - 2 170 3 - 2 187 481 1.1.2003
MANUTENZIONE E GESTIONE 
AMMINISTRATIVA 3 - 2 185 2 - 2 124 2 - 3 187 496 1.1.2003
EDILIZIA PRIVATA 2 - 3 185 2 - 3 185 2 - 3 161 531 1.1.2003
TRIBUTI COMMERCIO CATASTO 2 - 3 185 2 - 3 185 2 - 3 161 531 1.1.2003
BILANCIO ED ECONOMATO 3 - 2 185 2 - 3 182 2 - 3 165 532 1.1.2003
PROGETTAZIONE E DIREZIONE LAVORI 2 - 3 182 2 - 3 172 3 - 2 187 541 1.1.2003
PERSONALE E ORGANIZZAZIONE 2 - 3 185 2 - 3 185 2 - 3 187 557 1.1.2003
SERVIZI SOCIO EDUCATIVI 3 - 3 244 2 - 3 163 2 - 3 187 594 1.1.2003
POLIZIA MUNICIPALE 3 - 3 287 3 - 2 171 2 - 3 187 645 1.1.2003

Responsabilità Complessità Managerialità
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Area Risorse Umane ed Economiche – Sistemi 

Informativi 
___________________ 

Cod.fiscale / P.IVA 
00111540191 

Prot. _________ 
 

CONTRATTO INDIVIDUALE DI  LAVORO 
A  TEMPO DETERMINATO 
 
Premesso 

che con determinazione dirigenziale n. 2005/23/00117 del 6.6.2005, si è decisa 
l’assunzione del sig. _____________________; 

  
ai sensi dell’art. 14 del CCNL 6.7.95, viene concluso il presente contratto individuale di 

lavoro in triplice originale tra il COMUNE DI CREMA, rappresentato dal direttore dell’Area 
Risorse Umane ed Economiche – Sistemi Informativi, ed il sig. ___________, nato a ______ 
il ________ e residente a  Crema in via __________ n. ___5 - cod. Fisc. ____________,  
secondo la normativa vigente, il vigente contratto nazionale di lavoro del comparto Enti locali 
ed alle seguenti condizioni. 
 
1. Il Comune di Crema costituisce un rapporto di lavoro a tempo pieno,  con il  sig.  

____________, come sopra generalizzato: 
♦ per il periodo:  dal 7 GIUGNO 2005 AL 6 SETTEMBRE 2005.  
♦ con categoria “C” – posizione economica C1 e profilo professionale “Assistente 

Informatico” 
♦ per esigenze straordinarie presso il Servizio Sistemi Informativi 

5. Periodo di prova : 2 settimane (Durante il periodo di prova ciascuna delle parti può 
recedere dal rapporto senza obbligo di preavviso. Il recesso opera dal momento della 
comunicazione alla controparte e ove posto in essere dall’ente deve essere motivato – art. 
7, comma 9 CCNL 14.9.2000). 

6. Recesso e risoluzione del contratto: Il rapporto di lavoro si risolve automaticamente alla 
scadenza del presente contratto, o, in caso di supplenza, con il rientro in servizio del 
lavoratore sostituito. Negli altri casi previsti dal CCNL 6.7.95 (Assenze per malattia, 
Sanzioni disciplinari), la risoluzione del rapporto di lavoro è consentita con preavviso, 
fissato  in 1 giorno per ogni periodo di lavoro di 15 giorni contrattualmente stabilito, e 
comunque non superiore a 30 giorni. Fatto salvo quanto precedentemente indicato, non è 
consentito il recesso unilaterale anticipato rispetto alla scadenza del presente contratto, 
salvo l’ipotesi di giusta causa o qualora l’altra parte vi consenta. 

7. Al dipendente sono attribuite le seguenti attività: “Sulla base di indicazioni di massima 
fornite dal proprio responsabile, esegue in autonomia attività tecniche in ambito 
informatico connesse all’hardware, al software e di supporto agli utenti del sistema 
informativo comunale, nonché attività di natura amministrativo – contabile connessa ai 
processi del servizio di appartenenza. Responsabilità di risultati sulle prestazioni rese, 
anche inerenti gli obiettivi attribuiti dal Dirigente in relazione ai  processi a cui è 
assegnato, e sulle scadenze. Relazioni interne all’ente anche di tipo complesso; relazioni 
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esterne: con altre istituzioni di tipo interlocutorio, con gli utenti di tipo diretto ed anche 
complesse.” 
Ai sensi dell’art. 3, comma 2 del CCNL 31.3.1999 e dell’art. 52 del Dlgs n. 165/2001, sono esigibili tutte le 

mansioni professionalmente equivalenti ascrivibili alla categoria C, che con il presente contratto 

s’individuano in tutte le attività “di concetto di natura amministrativa e contabile che possono comportare 

anche relazioni esterne con altre istituzioni o direttamente con gli utenti.” 

6. L’assegnazione organizzativa all’atto di stipulazione del presente contratto è la seguente: 

- sede lavorativa:  Palazzo Comunale 
- settore:   Risorse Umane ed Economiche – Sistemi Informativi 
- unità operativa :  Sistemi Informativi 
- superiore diretto:  Emanuele Bianchessi 
- dirigente :    Flavio Paiero 
 
8. L’orario di lavoro è di 36 ore settimanali articolate nel rispetto delle disposizioni 

regolamentari vigenti nel Comune di Crema. 

9. La retribuzione annua di riferimento, al lordo delle ritenute di legge, previdenziali, 
assistenziali e fiscali è così articolata: 

 A.   trattamento retributivo fondamentale: 

- stipendio tabellare � 16.523,75 
- indennità di comparto (per 12 mensilità) � 549,60 

TOTALE � 17.073,35 
Il suddetto trattamento economico è da aumentarsi della 13^ mensilità e dell’assegno per il nucleo familiare 
(legge n. 153/1988 e successive modificazioni) se ed in quanto dovuto. 

B.   trattamento retributivo accessorio: 
secondo le modalità e gli importi previsti dal CCNL e dalla contrattazione 
decentrata. 

 
13. Il dipendente dichiara sotto la propria responsabilità di non avere altri rapporti di lavoro 

pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna delle incompatibilità richiamate dall’art. 53 
del Dlgs 165/2001. Il dipendente potrà svolgere eventuali incarichi ottenuti da pubbliche 
amministrazioni o da privati soltanto se preventivamente autorizzato dal Comune di 
Crema, ai sensi del citato art. 53. Le violazioni alle disposizioni sull’incompatibilità 
comportano nei confronti del dipendente l’applicazione delle sanzioni disciplinari ed ogni 
altra conseguenza prevista da norma di legge.  

14. Il dipendente, sottoscrivendo il presente contratto, si impegna ad adempiere alle mansioni 
che gli vengono affidate con la massima diligenza e ad osservare le disposizioni interne 
dell’Ente ed il Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni. 
Dichiara inoltre di avere preso integrale conoscenza del Codice disciplinare vigente. 

15. Il Comune garantisce al dipendente, che acconsente al trattamento dei propri dati 
personali, che il trattamento dei dati personali derivanti dal rapporto di lavoro in atto verrà 
svolto nel rispetto del D.Lgs. 196/03. 

16. Per tutto quanto non previsto dal presente contratto verranno applicate le norme e le 
condizioni contenute nel contratto nazionale di lavoro dei dipendenti degli enti locali, nel 
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Dlgs 165/2001, nel codice civile nelle leggi sui rapporti di lavoro  subordinato  
nell’impresa.  In particolare, il presente contratto individuale, per intesa delle parti, può 
essere prorogato alle stesse condizioni e nel rispetto delle vigenti disposizioni di legge e 
contrattuali, intendendosi comunque che in nessun caso il rapporto a tempo determinato 
può trasformarsi in rapporto a tempo indeterminato. E’  in  ogni   caso condizione 
risolutiva del contratto di lavoro l’annullamento delle procedure di reclutamento che ne 
costituiscono  il presupposto nonché la mancata presentazione della documentazione 
richiesta per l’assunzione o la mancata conferma delle dichiarazioni rese. 

17. Il presente contratto è esente da imposta di bollo ai sensi del n. 25 della tabella allegata al 
DPR n. 642/72 e dall’imposta di registrazione ai sensi dell’art. 10 della tabella allegata al 
DPR n. 13/86. 

  
 Letto, confermato e sottoscritto. 
  
Crema, ____________________ 

Per il Comune di Crema 
IL DIRIGENTE 
(Flavio Paiero) 

 
_________________________

___ 
IL DIPENDENTE 

____________________________ 
�
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Comune di Crema 

 
 

 
“ SCHEDA  PEG  ANNO  2005 “ 

 
 
 
 
AREA RISORSE UMANE ed ECONOMICHE – SISTEMI INFORMATIVI 
                                    
DIRIGENTE DI AREA   Flavio Paiero 
 
CENTRI DI  COSTO / SERVIZI 
• Personale e Organizzazione 
• Gestione Sistemi Informativi 
• Sviluppo Sistemi informativi 
 
CENTRO DI  COSTO / SERVIZIO 
Personale e Organizzazione 
 

 
A1  -  DESCRIZIONE 
 
1. Amministrazione giuridica ed economica del personale 
2. Amministrazione economica CO.CO.CO. 
3. Gestione obiettori di coscienza 
4. Gestione personale del Servizio Civile 
5. Formazione 
6. Relazioni sindacali 
7. Applicazione istituti contrattuali 
8. Supporto alla revisione, studi ed implementazioni di processi lavorativi 
9. Categorie protette (l. 68/99) 
10. Coordinamento stage lavorativi 

 
A2  -  OBIETTIVI  
 
1. Rispetto scadenze piano occupazionale personale  a tempo indeterminato (Att.1) 
2. Rispetto scadenze piano occupazionale personale  a tempo determinato (Att.1) 
3. Rispetto scadenze piano di formazione ( Att. 3) 
4. Applicazione accordi sindacali 
5. Applicazione istituti economici CCNL vincolati 

 
 

A  -  ATTIVITÀ’ DEL CENTRO DI COSTO 
(attività consolidata) 
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B.1  PROGETTO 
 
B1.1.  DESCRIZIONE 
Definizione di una metodologia per la valutazione permanente delle prestazioni del personale 

 
B1.2  OBIETTIVI 
Definire una nuova metodologia al fine di ottenere un efficace strumento di valutazione delle prestazioni del 
personale, non solo finalizzato alla progressione economica orizzontale del personale non dirigente, ma alla 
gestione delle risorse umane. 

 
 
B1.4  TEMPI DI REALIZZO 
entro il mese di giugno 2005 

 
 
 

B2  PROGETTO 
 
B2.1.  DESCRIZIONE 
Proposta di criteri per istituzione e valorizzazione area alte professionalità 
 
 

B.2.2 OBIETTIVI 
Utilizzare le specifiche introdotte dal ccnl 2004 per meglio definire e valorizzare le 
prestazioni di particolari professionalità che pur non rientrando tra i responsabili di 
servizi, si differenziano da quelle tipiche della cat. D 
 
 

B2.4 TEMPI DI REALIZZO 
Entro il mese di aprile 
 

B3 PROGETTO 
 
B 3.1.  DESCRIZIONE 
Sperimentare nuove modalità di selezione del personale 
 

B.3.2 OBIETTIVI 
Adottare metodologie di selezione che permettano di individuare i candidati il cui 
profilo si avvicina maggiormente al profilo tipo oggetto di selezione, senza 
abbandonare la verifica della “conoscenze” connesse con il posto da ricoprire  
 

B 3.4 TEMPI DI REALIZZO 
Entro il mese di dicembre 
 
 

B  -  ATTIVITÀ’ OD INIZIATIVE DI SVILUPPO - progetti 
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B4 PROGETTO 
 
B4.1.  DESCRIZIONE 
Partecipazione all’attivazione di un servizio di “controlli interni” 
 

B.4.2 OBIETTIVI 
Partecipare alla definizione di una proposta di Regolamento per l’attivazione del 
controllo interno previsto dall’art. 1 ,c. 1 , let. B del Dlgs 286/99 
 
 

B4.4 TEMPI DI REALIZZO 
Entro il mese di febbraio 
 

B5 PROGETTO 
 
B5.1.  DESCRIZIONE 
Definire una nuova regolamentazione della telefonia cellulare 
 

B.5.2 OBIETTIVI 
Predisporre una proposta di regolamentazione dell’assegnazione e dell’utilizzo di 
telefoni cellulari e dei servizi di nuova generazione di trasmissione voce e dati 
 
 

B5.4 TEMPI DI REALIZZO 
Entro il mese di marzo 
 
 

B6 PROGETTO 
 
B6.1.  DESCRIZIONE 
Revisione processi lavorativi 
 

B.6.2 OBIETTIVI 
Ottimizzare l’utilizzo delle risorse umane e razionalizzare il lavoro del personale – 
Per l’anno 2005 in via sperimentale si opererà su 2 procedimenti (1 interno all’area e 
1 intersettoriale) 
 

B6.4 TEMPI DI REALIZZO 
Entro il mese di dicembre 
 
 
 

B7 PROGETTO 
 
B7.1.  DESCRIZIONE 
Piano annuale di formazione del personale 
 



 

 + �

B.6.2 OBIETTIVI 
Arricchire il lavoro e la professionalità dei dipendenti e favorire lo sviluppo e la 
riqualificazione dell’organico 
 

B6.4 TEMPI DI REALIZZO 
Entro il mese di aprile 
 
 
 
CENTRO DI  COSTO / SERVIZIO 

Gestione Sistemi Informativi 
 

 
A1  -  DESCRIZIONE 
 
1. Supporto attività informativa uffici comunali 
2. Acquisto e manutenzione hardware e software 
3. Caricamento dati sito comunale 

 
A2  -  OBIETTIVI (per ciascuna delle attività descritte sub a) 
 
garantire attraverso tempestivi interventi il normale funzionamento delle attrezzature informatiche in dotazione 
agli uffici comunali e sostituzione delle apparecchiature più obsolete o non più rispondenti alle esigenze degli 
uffici 
installazione e attivazione nuovo SW Infortunistica Stradale 
 

 
 

 
 

 
B1.  DESCRIZIONE 

1. Migrazione ad Ascot Web 
2. Revisione impianti telefonici sedi remote e loro collegamento 
3. Attivazione modulo per entrate ODE2 

 
B.1.2  OBIETTIVI 
 

1. Disporre delle versioni complete e più aggiornate dei programmi Ascot con interfaccia grafica 
2. Predisporre un unico piano della numerazione interna, uniformare i servizi telefonici su tutte le sedi 
3. Consentire l’inserimento in ODE2 degli aspetti contabili di entrata 

 
B1.3  QUADRO ECONOMICO - ENTRATE/SPESE 

 
Spese finanziate con mutuo 

B1.4 TEMPI DI REALIZZO 
1 – entro dicembre 
2 -  entro ottobre 
3 – entro giugno 

A  -  ATTIVITÀ’ DEL CENTRO DI COSTO 
(attività consolidata) 

B  -  ATTIVITÀ’ OD INIZIATIVE DI SVILUPPO - progetti 
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CENTRO DI COSTO/SERVIZIO  
Sviluppo Sistemi Informativi 
 

 
A1  -  DESCRIZIONE 
 

1. Supporto attività uffici comunali per rete intranet 
2. Supporto attività uffici comunali per nuovo portale comunale 
3. Supporto attività formativa in campo informatico per i vari uffici comunali 
 

 
A2  -  OBIETTIVI (per ciascuna delle attività descritte sub a) 
 

1- mantenere e sviluppare la rete intranet comunale 
2- formare e poi supportare gli uffici nell’inserimento e nel mantenimento “diretto” delle pagine Web 
3- migliorare l’utilizzo dei pacchetti officwe in uso agli uffici comunali 

 
 

 
 

B.1  . 
 
B1.1.  DESCRIZIONE 
 
Attivazione modulo vocale nuovo portale comunale 
 
B1.2  OBIETTIVI 
 
Mettere a disposizione anche di chi non utilizza strumenti informatici i servizi del portale comunale 

 
B1.3  QUADRO ECONOMICO - ENTRATE/SPESE 
 
La fase di sviluppo è frutto dell’accordo di collaborazione con l’Università di Crema – 
per la fase di gestione è previsto l’acquisto di apposito sw e un accordo di 
collaborazione esterno – spesa prevista � 4.000,00 
 
B1.4  TEMPI DI REALIZZO 
 
Entro il mese di aprile 
 
B.2  . 
 
B2.1.  DESCRIZIONE 
Attivazione servizio sms dal portale comunale 
 

A  -  ATTIVITÀ’ DEL CENTRO DI COSTO 
(attività consolidata) 

B  -  ATTIVITA’ O INIZIATIVE DI SVILUPPO - progetti 
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B2.2  OBIETTIVI 
 
Arricchire la gamma dei servizi offerti dal portale 

 
B2.4  TEMPI DI REALIZZO 
 
Entro il mese di novembre 

 
B.3  . 
 
B4.1.  DESCRIZIONE 
 
Rete extranet comunale 
 
B3.2  OBIETTIVI 
 
Definire un progetto / percorso con la collaborazione dell’università di Crema per la realizzazione di una extranet 
comunale 

 
B3.4  TEMPI DI REALIZZO 
 
Entro il mese di dicembre 

 
B.4  . 
 
B4.1.  DESCRIZIONE 
 
Permettere l’accesso al portale comunale tramite tv digitale terrestre 
 
B4.2  OBIETTIVI 
 
Completare il percorso avviato di massima accessibilità al portale del Comune di Crema anche da parte di chi 
non utilizza strumenti informatici 

 
B4.4  TEMPI DI REALIZZO 
 
entro il mese di dicembre 
 
B.5 . 
 
B 5.1.  DESCRIZIONE 
 
Sistema di videosorveglianza urbana 
 
B.5.2  OBIETTIVI 
 
Realizzare un sistema elettronico di monitoraggio del traffico e di controllo delle zone “a rischio” 
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B.5.3  QUADRO ECONOMICO - ENTRATE/SPESE 
 
Finanziamento regionale 
 
B.5.4  TEMPI DI REALIZZO 
 
Entro il mese di febbraio presentazione progetto e capitolato di gara 
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Relazioni interne all’ente anche di tipo complesso; relazioni esterne: con altre istituzioni di 
tipo interlocutorio, con gli utenti di tipo diretto ed anche complesse. 
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Municipale, compresi quelli attinenti alla polizia amministrativa, edilizia, ambientale, 
commerciale ed alla protezione civile. 
Responsabilità di risultati relativi alle attività assegnate, o ad obiettivi definiti dal 
Dirigente. 
Relazioni interne all’ente anche di tipo complesso; relazioni esterne: con altre istituzioni di 
tipo interlocutorio, con gli utenti di tipo diretto ed anche complesse. 
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CATEGORIA “B” 
 

“OPERATORE DI CUCINA”    
Sulla base di indicazioni di massima fornite dal proprio responsabile, conduce in 
autonomia operativa una "cucina", anche con coordinamento di personale ausiliario. 
Responsabilità di risultati sulle prestazioni rese, anche inerenti eventuali obiettivi specifici 
assegnati. 
Eventuali relazioni con gli utenti di tipo diretto; relazioni esterne con altre istituzioni: di 
tipo indiretto e formale. 
 

     “Ausiliario Socio Assistenziale” 
" Sulla base di indicazioni di massima fornite dal proprio responsabile, esegue in 
autonomia operativa gli interventi inerenti i servizi di assistenza domiciliare e, in 
generale, socio assistenziale nei confronti di minori ed handicappati, nonché nei 
confronti degli utenti dell'asilo nido e della scuola materna. Esegue inoltre attività di: 

• pulizia e riordino dei locali, 
• servizi di anticamera e regolazione dell'accesso del pubblico, 
• prelievo, trasporto fascicoli ed oggetti, riproduzione di atti e documenti, 
• carico, trasporto e scarico e sistemazione di  materiali occorrenti al funzionamento 

dei servizi comunali, 
• cura dell'igiene personale degli utenti dei servizi, 
•  collaborazione con il personale di cucina nella preparazione, distribuzione e 

somministrazione dei cibi. 
Responsabilità di risultati sulle prestazioni rese, anche inerenti eventuali obiettivi 
specifici assegnati. 
Relazioni con gli utenti di tipo diretto; relazioni esterne con altre istituzioni: di tipo 
indiretto e formale." 

     “Operaio Professionale”  (giardiniere, elettricista, muratore, ecc.) 
"Esegue in autonomia operativa gli interventi di manutenzione (in campo edilizio, 
idraulico, elettrico, falegnameria, strade e verde, cimiteri, …) sulla base di indicazioni 
di massima fornite dal coordinatore tecnico. 
Collabora con l’assistente / funzionario tecnico nel coordinamento operativo di 
personale operaio. 
Responsabilità di risultati sulle prestazioni rese, anche inerenti eventuali obiettivi 
specifici assegnati. 
Eventuali relazioni con gli utenti di tipo diretto; relazioni esterne con altre istituzioni: 
di tipo indiretto e formale." 

     “Operatore Servizi Ausiliari” 
"Sulla base di indicazioni di massima fornite dal proprio responsabile, in autonomia operativa ed utilizzando anche strumenti di 
office automation e programmi specifici: controlla gli accessi, svolge il servizio di prima informazione e le attività connesse al posto 
operatore della centrale telefonica, esegue le attività connesse allo smistamento / recapito della posta in uscita ed in entrata in base 
anche alle indicazioni fornite dall’ufficio addetto al protocollo, nonché le attività di notificazione per conto dell'ente e di altri 
soggetti pubblici. Esegue inoltre attività di: 

• pulizia, riordino e manutenzione dei locali, 
• prelievo, trasporto fascicoli ed oggetti, riproduzione di atti e documenti, 
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• carico, trasporto e scarico e sistemazione di  materiali occorrenti al 
funzionamento degli uffici e servizi comunali. 

Responsabilità di risultati sulle prestazioni rese, anche inerenti eventuali obiettivi 
specifici assegnati. 
Relazioni con gli utenti di tipo diretto; relazioni esterne con altre istituzioni: di tipo 
indiretto e formale." 

 
 
“OPERATORE DI PISCINE E IMPIANTI SPORTIVI” 
Esegue in autonomia operativa  le attività di assistenza bagnanti e istruzione nuoto, gli 
interventi di manutenzione degli impianti del centro natatorio o di altri impianti sportivi, 
sulla base di indicazioni fornite dal proprio responsabile. Controlla gli accessi, svolge il 
servizio di prima informazione e le attività connesse alle biglietterie degli impianti. 
Collabora con il proprio responsabile nel coordinamento operativo di altro personale 
assegnato alla struttura sportiva. 
Responsabilità di risultati sulle prestazioni rese, anche inerenti eventuali obiettivi specifici 
assegnati. 
Relazioni con gli utenti di tipo diretto; relazioni esterne con altre istituzioni: di tipo 
indiretto e formale. 
 
 “OPERATORE AMMINISTRATIVO / CONTABILE” 
Esegue in autonomia operativa  le attività amministrative e contabili sulla base di 
indicazioni di massima fornite dal proprio responsabile. 
Responsabilità di risultati sulle prestazioni rese, anche inerenti eventuali obiettivi specifici 
assegnati. 
Relazioni con gli utenti di tipo diretto; relazioni esterne con altre istituzioni: di tipo 
indiretto e formale. 

 

CATEGORIA “A” 
 

“OPERAIO”  
Esegue operazioni tecnico manuali relative ad  interventi di manutenzione (in campo 
edilizio, idraulico, elettrico, di falegnameria, strade e verde, ecc.) sulla base delle 
indicazioni fornite dal proprio coordinatore tecnico. Esegue operazioni tecnico manuali a 
supporto della attività manutentive. 
Responsabilità diretta sulle prestazioni rese. 
Relazioni organizzative di tipo prevalentemente interno basate su interazione tra pochi 
soggetti. 
 
“AUSILIARIO” 
Nell'ambito di istruzioni dettagliate, esegue di attività di: 
• pulizia, riordino e manutenzione dei locali, 
• collaborazione con il personale di cucina nella preparazione, distribuzione e 
somministrazione dei cibi 
• cura dell'igiene personale degli utenti dei servizi 
• servizi di anticamera e regolazione dell'accesso del pubblico 
• prelievo, trasporto fascicoli ed oggetti, riproduzione di atti e documenti 
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• carico, trasporto e scarico e sistemazione di  materiali occorrenti al funzionamento degli 
uffici e servizi comunali. 
Responsabilità diretta sulle prestazioni rese. 
Relazioni organizzative di tipo prevalentemente interno basate su interazione tra pochi 
soggetti. 

 
Ritenuto altresì di definire come segue le aree di sviluppo professionale: 
AREE DI SVILUPPO PROFESSIONALE: 
AREA TECNICA 
Profilo di accesso   Profili di sviluppo 

cat. A 
"Operaio" 

cat. B 
"Operaio 

professionale" 

cat. C 
"Assistente tecnico" 

cat. D 
"Funzionario tecnico" 

cat. B 
"Operatore di piscine e 

impianti sportivi" 

cat. C 
"Assistente tecnico" 

cat. D 
"Funzionario tecnico" 

 

 
AREA AMMINISTRATIVO CONTABILE 
Profilo di accesso   Profili di sviluppo 

cat. B 
"Operatore amm.vo 

contabile" 

cat. C 
"Assistente amm.vo 

contabile" 

cat. D 
"Funzionario amm.vo 

contabile" 
 
AREA INFORMATICA 
Profilo di accesso   Profili di sviluppo 

cat. C 
"Assistente 

informatico" 

cat. D 
"Funzionario 
informatico" 

 
AREA SOCIO EDUCATIVA 
Profilo di accesso   Profili di sviluppo 

cat. B 
"Operatore socio 

assistenziale" 

  

cat. C 
"Educatore / 
insegnante" 

cat. D 
"Funzionario socio 

educativo" 

 

cat. D 
"Assistente sociale" 

  

cat. D 
"Insegnante di 

educazione musicale" 

  

 
AREA dei SERVIZI AUSILIARI 
Profilo di accesso   Profili di sviluppo 

 
cat. A 

"Ausiliario" 

cat. B 
"Operatore dei servizi 

ausiliari" 



 

 33�

"Operatore di cucina" 
 

 
AREA di POLIZIA MUNICIPALE 
Profilo di accesso   Profili di sviluppo 

cat. C 
"Agente di Polizia 

Municipale" 
"Addetto al 

coordinamento e 
controllo della PM" 

cat. D 
"Funzionario di Polizia 

Municipale" 
 

 
 Visti i pareri tecnico e contabile espressi ai sensi dell’art. 53 della Legge 142/90, 
modificato dall’art. 17, comma 85, della Legge 15.5.1997 n. 127 e che si intendono parte 
integrante e sostanziale del presente atto; 
 

A voti unanimi resi ed espressi nelle forme di legge, 
 

Delibera 
 

1. Di definire come in premessa specificato, relativamente all'organizzazione del  Comune di 
Crema, l'elenco dei profili professionali in cui si articolano le categorie che costituiscono 
il sistema di classificazione del personale definito dal CCNL NOP del 31.03.1999; 

2.  Di definire altresì come indicato in premessa le aree di sviluppo professionale ed i relativi 
percorsi; 

3. Di dare mandato al Settore Risorse Umane di procedere alla stipula di nuovi contratti 
individuali di lavoro per l'assegnazione dei nuovi profili professionali a tutto il personale 
in servizio a tempo indeterminato; 

4. Di comunicare la presente deliberazione mediante elenco ai Capigruppo Consiliari e di 
metterla a disposizione dei Consiglieri presso l’Ufficio Delibere di Giunta. 

 
 
NOTA:  Si allega  il modulo dei pareri obbligatori espressi come segue: 

1) Parere in ordine alla regolarità tecnica: “Si esprime parere favorevole in 
ordine alla regolarità tecnica”. 

2) Parere in ordine alla regolarità contabile: “Alla luce dell’attuale iter 
procedurale la presente proposta non comporta implicazioni di natura contabile 
a carico del bilancio comunale per cui nulla osta al proseguimento della 
pratica”. 
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COMUNE DI CREMA�
 

Piazza Duomo, 25 – 26013 Crema – c.f. /p.Iva 00111540191 
 

 

 
 
 
 

 
Ordinamento degli Uffici e dei Servizi: 

 
 

Regolamento per le assunzioni di personale  
 

����    ���� 
 
 

approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 2003/00318 del 
17.11.2003 
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1. Il reclutamento del personale presso il Comune di Crema avviene:  

a) con procedure selettive pubbliche, aperte a tutti coloro che, in possesso dei requisiti, 
intendono parteciparvi;  

b) con avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento e assunzioni obbligatorie nei 
casi e con le modalità previsti dalla legge; 

c) con procedure selettive riservate al personale già in servizio presso il Comune di 
Crema, al fine di realizzare la “progressione verticale da una categoria a quella 
immediatamente superiore”, con le modalità definite nello specifico regolamento; 

d) attraverso procedure di mobilità da altri Enti pubblici;  
e) attraverso l’utilizzo di graduatorie di selezioni pubbliche formate da altri Enti. 

2. L’utilizzo delle graduatorie di altri enti locali potrà avvenire, previo accordo scritto con 
l’altra amministrazione, nei seguenti casi: 
a) convenzione preliminare all’indizione della selezione con l’altro ente per ragioni di 

economicità; 
b) esito negativo di una procedura selettiva pubblica (nessun candidato ammesso o 

idoneo); 
c) particolare urgenza di assunzione. 
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1. Il Comune di Crema si ispira a principi di pubblicità, trasparenza, economicità, celerità di 

espletamento delle procedure e rispetto delle pari opportunità. 

2. Le comunicazioni sono realizzate anche mediante strumenti innovativi. 

3. E’ assicurato l’accesso agli atti in base alla normativa legislativa e regolamentare in 
materia, tenendo conto anche del diritto alla riservatezza. 

�
�
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1. Le norme del presente regolamento si applicano esclusivamente alle procedure selettive 

bandite successivamente alla sua entrata in vigore. 
2. Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo all’esecutività della relativa 

deliberazione di approvazione. 
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1. Le selezioni avvengono per esami o per titoli ed esami. Lo svolgimento di prove, anche 

nella forma di colloquio, sarà volto all’accertamento della professionalità richiesta.  
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2. In relazione al tipo di professionalità, le prove includeranno l’accertamento della 
conoscenza di almeno una lingua straniera e dell’uso delle apparecchiature e delle 
applicazioni informatiche più diffuse. 

3. In considerazione della complessità e della tipologia delle selezioni da effettuare, è 
possibile far precedere le prove selettive da forme di preselezione, anche psico – 
attitudinali,  svolte anche con l’ausilio di aziende specializzate nella selezione del 
personale nonché con l’ausilio di mezzi automatizzati.  E’ possibile anche ricorrere al 
sistema del “corso-concorso”. 

4. Per le assunzioni di personale a tempo determinato, le selezioni possono avvenire per 
titoli e/o mediante svolgimento di prove volte all’accertamento della professionalità 
richiesta. 
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1. Possono accedere all’impiego nel Comune di Crema i soggetti che possiedono i requisiti 

generali previsti dall’art. 2 del D.P.R. n. 487/94 ed i requisiti specifici che, a norma del 
presente regolamento, saranno indicati nei bandi di selezione. 

2. I titoli di studio devono essere stati rilasciati da Scuole o Istituti statali, parificati o 
legalmente riconosciuti, o da Università, e saranno specificati negli avvisi di selezione in 
relazione ai titoli previsti dai contratti collettivi nazionali per l’accesso alle varie 
categorie. 

3. Per l’accesso alla categoria B deve essere richiesto il possesso della scuola media 
inferiore, eventualmente accompagnato da corsi di formazione specialistici in relazione ai 
profili professionali da reclutare. 

4. Per l’accesso alla categoria C deve essere richiesto il diploma di istruzione secondaria di 
secondo grado (scuola media superiore di durata quinquennale), eventualmente 
accompagnato da corsi di formazione specialistici in relazione ai profili professionali da 
reclutare. 

5. Per l’accesso alla categoria D deve essere richiesto il possesso del Diploma di laurea (ante 
D.M. 3.11.1999 n. 509) o della Laurea specialistica (post D.M. 3.11.1999 n. 509);  in 
relazione a particolari profili professionali, è possibile prevedere il possesso del Diploma 
Universitario (ante D.M. 3.11.1999 n. 509) o della laurea (post D.M. 3.11.1999 n. 509). 

6. Per l’accesso alla dirigenza è necessario essere in una delle seguenti condizioni: 
� possesso del Diploma di laurea (ante D.M. D.M. 3.11.1999 n. 509) o della Laurea 

specialistica (post D.M. D.M. 3.11.1999 n. 509)  ed essere dipendenti a tempo 
indeterminato di una pubblica amministrazione inquadrati da almeno 5 anni nella 
categoria D come incaricati di una delle Posizioni Organizzative previste dal CCNL 
31.3.1999, art. 10; 

� possesso del Diploma di laurea (ante D.M. D.M. 3.11.1999 n. 509) o della Laurea 
specialistica (post D.M. D.M. 3.11.1999 n. 509) ed essere in servizio come dirigente in 
strutture pubbliche  o private da almeno 2 anni; 

� possesso del Diploma di laurea (ante D.M. D.M. 3.11.1999 n. 509) o della Laurea 
specialistica (post D.M. D.M. 3.11.1999 n. 509)  ed essere in servizio come quadro (1° 
comma art. 2095 del codice civile) da almeno 5 anni. 
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I candidati dovranno possedere i titoli  di studio e di professionalità coerenti col posto e 
con l’incarico dirigenziale che andranno ad assumere.  

7. Per il primo anno di vigenza del presente regolamento, considerata la decorrenza del 
CCNL 31.3.2003 che ha istituito le Particolari Posizioni Organizzative, i 5 anni di 
esperienza come titolare di Posizione Organizzativa previsti al secondo punto del 
precedente comma 6, sono ridotti a 4 anni. 

8. Per le seguenti figure professionali, limitatamente alle assunzioni a tempo indeterminato, è 
definito in 30 anni il limite massimo di età: 
- Agenti di polizia locale 
- Insegnanti della scuola materna 
- Educatori dell’asilo nido 
- Ausiliari socio assistenziali. 

9. Per essere ammessi alle selezioni per le assunzioni con contratto a tempo indeterminato, è 
necessario il pagamento di una tassa d’iscrizione di � 10,00. 

10. L’Amministrazione sottoporrà i vincitori delle selezioni a visita medica effettuata da parte 
del medico competente, ai sensi della legge n.626/94. 

11. Per quanto riguarda l’assunzione di soggetti portatori di handicap o appartenenti alle 
categorie protette, l’amministrazione effettuerà visita medica di controllo di permanenza 
dello stato invalidante. 

12. Il difetto dei requisiti prescritti dal bando e dal presente articolo comporta da parte 
dell’Amministrazione il diniego della sottoscrizione del contratto individuale di lavoro 
con il vincitore della selezione risultato idoneo . 
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1. Il bando di selezione è approvato con determinazione, della quale costituisce allegato, del 

Dirigente responsabile della struttura competente in materia di personale, che provvede 
all'indizione della selezione stessa. 

2. L'indizione della selezione dovrà avvenire in attuazione ed in osservanza del piano 
programmatico delle assunzioni, o sue eventuali variazioni, approvato dalla Giunta 
Comunale; in assenza di tale provvedimento pianificatorio, l'approvazione del bando di 
reclutamento e l'indizione della relativa selezione vengono disposti conformemente a 
specifica direttiva ed in osservanza degli indirizzi resi dalla Giunta Comunale. 

3. L’Amministrazione può procedere, in corso di svolgimento della selezione e fino alla data 
di espletamento delle prove scritte, all’aumento dei posti da coprire. 

4. Il bando di selezione contiene:  
a) l’indicazione specifica della selezione, il tipo di contratto, nonché il 

trattamento economico spettante;  
b) i requisiti generali e particolari richiesti per partecipare alla selezione e per 

l’assunzione; 
c) l’indicazione delle categorie di persone a cui la legge riserva percentuali dei 

posti ed il numero dei posti riservati nella selezione; 
d) il termine e la modalità di presentazione delle domande;  
e) l’indicazione del tipo di prova e del relativo contenuto;  
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f) la determinazione del diario e della sede delle prove, ovvero le modalità con le 
quali verranno comunicate agli iscritti;  

g) la votazione minima richiesta per il superamento delle prove;  
h) i criteri di formazione della graduatoria generale di merito;  
i) i titoli eventualmente valutabili ai fini della selezione, il punteggio massimo ad 

essi attribuibile nonché le modalità di presentazione degli stessi; 
j) i titoli che danno luogo a precedenza o preferenza a parità di punteggio, 

nonché i termini e le modalità per la loro presentazione;  
k) le indicazioni sul rispetto della vigente normativa sulle pari opportunità tra 

uomini e donne per l’accesso al lavoro e le necessarie informazioni in materia 
di trattamento dei dati personali;  

%& le indicazioni sul responsabile del procedimento, sulle modalità di 
comunicazione ed accesso agli atti, sull’utilizzo delle graduatorie.�

�
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1. Al bando di selezione è data pubblicità adeguata alle caratteristiche ed alla rilevanza della 

posizione posta a selezione e, comunque, tale da consentire utile conoscenza ed effettiva 
partecipazione a quanti possano avervi interesse. 

2. Ogni selezione pubblica per le assunzioni a tempo indeterminato deve essere pubblicizzata 
anche mediante pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana 
dell’estratto del bando, che ne riassume i contenuti essenziali. 

3. Il bando è altresì pubblicato integralmente, mediante affissione all'albo pretorio 
dell'Amministrazione Comunale e sul sito internet del comune, fino alla conclusione della 
procedura selettiva.  

4. Ulteriori forme di pubblicità potranno essere disposte dal Dirigente al Personale, con 
riguardo a specifiche necessità di ulteriore estensione della notizia dell'intervenuta 
indizione. 
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1. La proroga, la riapertura del termine di scadenza, la rettifica, nonché la revoca del bando, 

qualora si ravvisino effettive motivazioni di pubblico interesse, vengono disposte con 
apposito atto, debitamente ed adeguatamente motivato, del Dirigente responsabile della 
struttura competente in materia di personale. 

2. Il bando può essere modificato o revocato in qualsiasi momento della procedura selettiva. 

3. Della proroga o riapertura del termine viene data comunicazione al pubblico con le stesse 
forme e modalità di pubblicazione e diffusione del bando; per quanto attiene alle ipotesi di 
rettifica e di revoca, si procederà mediante forme di comunicazione della stessa ai 
candidati già istanti. 
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1. Le commissioni esaminatrici sono costituite da tre membri, competenti nelle materie della 

selezione, integrati se necessario con esperti di lingua straniera, informatica o altre 
specifiche materie.  In particolare: 
- da un Dirigente dell'Ente o dal Direttore Generale, in qualità di presidente, 

individuato in relazione alle competenze richieste per i posti messi a selezione; 
- da due esperti di provata competenza con riguardo alle materie oggetto di selezione, 

scelti tra funzionari dipendenti da amministrazioni pubbliche, docenti, nonché soggetti 
estranei alle medesime pubbliche amministrazioni, di posizione professionale almeno 
pari o assimilabile a quella del posto messo a selezione. Uno dei membri può essere 
scelto anche tra esperti di selezione e reclutamento di personale. 

2. I membri delle commissioni esaminatrici possono essere scelti anche tra il personale in 
quiescenza che abbia posseduto, durante il servizio attivo, la qualificazione richiesta dal 
presente articolo. 

3. L'utilizzo del personale in quiescenza di cui sopra, non è consentita se il rapporto di 
servizio sia stato risolto per motivi disciplinari, per decadenza dall'impiego comunque 
determinata o per licenziamento e qualora la decorrenza del collocamento a riposo risalga 
ad oltre un triennio dalla data di pubblicazione del bando di selezione. Tale ultimo limite 
non si applica nel caso il soggetto eserciti regolare attività lavorativa che lo qualifichi 
quale esperto di provata competenza. 

4. Non possono far parte delle Commissioni esaminatrici di selezione i componenti 
dell'organo di direzione politica dell'Ente, coloro che ricoprono cariche politiche o che 
siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni od organizzazioni sindacali 
o dalle associazioni professionali. 

5. Almeno un terzo dei posti di componente delle commissioni di selezione è riservato alle 
donne, salva motivata impossibilità di conferimento del relativo incarico. La pari 
opportunità è applicata anche nei confronti degli uomini, pertanto almeno 1/3 dei posti di 
componente delle commissioni è riservato agli uomini. 

6. Le funzioni di segretario della commissione sono svolte da un dipendente appartenente 
almeno alla categoria C.   

7. Le commissioni sono formalmente nominate con atto del Dirigente della struttura 
competente in materia di personale. 
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1. I componenti delle Commissioni esaminatrici il cui rapporto d'impiego si risolva per 

qualsiasi causa durante l'espletamento dei lavori della Commissione, si intendono 
confermati nell’incarico, salvo diversa valutazione operata con atto del Dirigente del 
Settore Risorse Umane che ne dispone la cessazione. 

2. Nel caso di sostituzione di componenti di Commissione giudicatrice, a qualsivoglia titolo 
operata, conservano validità tutte le operazioni concorsuali precedentemente assolte. 
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1. Le Commissioni esaminatrici dei concorsi possono essere suddivise in Sottocommissioni, 

qualora i candidati che sostengano le prove scritte, pratiche, teorico-pratiche o pratico-
attitudinali superino le cento unità, con l'integrazione di un numero di componenti pari a 
quello dell'originaria Commissione e di un segretario aggiunto per ciascuna 
Sottocommissione. Il Presidente resta unico. 

2. Alle Sottocommissioni esaminatrici si applicano le disposizioni previste dal presente 
regolamento per le Commissioni giudicatrici, in quanto compatibili. 
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1. Qualora i candidati ammessi a sostenere le prove scritte e/o pratiche risultino in numero 

elevato, le prove stesse potranno aver luogo in più locali della medesima sede, ovvero in 
sedi diverse. 

2. Nelle ipotesi di cui al precedente comma è costituito, per ciascun locale o per ciascuna 
sede in cui si svolgono le prove, con provvedimento del Dirigente responsabile della 
struttura competente in materia di personale, apposito Comitato di vigilanza composto di 
almeno due membri, scelti tra i componenti di Commissione stessi o tra i dipendenti in 
servizio presso l'Ente ritenuti idonei all'assolvimento di funzioni di sorveglianza, di cui un 
membro con funzioni di Presidente di Comitato ed uno con attribuzioni, eventuali, di 
verbalizzazione delle operazioni espletate e degli accadimenti intervenuti. 

3. I dipendenti dell'Amministrazione nominati quali membri del Comitato di vigilanza, 
hanno diritto a percepire il trattamento economico ordinario e/o straordinario 
contrattualmente previsto e determinato. 
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1. Non possono far parte della Commissione giudicatrice di selezione coloro in relazione ai 

quali sussista un rapporto di matrimonio, di convivenza, di grave inimicizia, ovvero un 
vincolo di parentela o di affinità sino al quarto grado compreso, o comunque uno dei casi 
previsti e disciplinanti dall'articolo 51 del codice di procedura civile, con altro 
componente di Commissione o con alcuno dei candidati ammessi alla selezione. 

2. La verifica circa la sussistenza di eventuali situazioni d’incompatibilità, quali sopra 
rappresentate, è operata dalla Commissione esaminatrice preliminarmente all'inizio dei 
lavori. 

3. In materia di ricusazione si applica quanto recato dall'articolo 52 del codice di procedura 
civile. 
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1. La Commissione giudicatrice, quale organo perfetto, opera con la contestuale presenza di 

tutti i componenti, esprimendosi normalmente con giudizio collegiale, fatto salvo 
l'apprezzamento soggettivo delle singole prove d'esame e la conseguente possibilità di 
attribuzione di punteggio. 
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2. La concomitante presenza di tutti i componenti non è indispensabile quando la 
Commissione esaminatrice assolva attività non comportanti valutazioni o l'assunzione di 
determinazioni. 

3. I componenti della Commissione ed il segretario della stessa sono tenuti ad osservare il 
segreto ed il più stretto riserbo sulle operazioni svolte in seno alla medesima nonché sui 
criteri e sulle determinazioni adottate. 

4. Il Presidente di Commissione ha il compito di dirigere e coordinare l'attività dell'organo 
presieduto, nonché di intrattenere i rapporti con l'Amministrazione ed i candidati per 
quanto attiene alle comunicazioni ufficiali relative alla selezione. 

5. Tutti i componenti la Commissione sono posti sullo stesso piano funzionale, con identici 
poteri e facoltà, fatto salvo quanto specificato al precedente comma. 

6. Il segretario di Commissione ha la responsabilità della custodia degli atti, documenti ed 
elaborati inerenti alla procedura selettiva in espletamento, conformemente alle indicazioni 
rese dal Presidente, nonché della redazione dei verbali attestanti le operazioni assolte in 
ciascuna seduta dalla Commissione esaminatrice.  

7. La Commissione adegua il suo operato alle direttive di organizzazione emanate dal 
Dirigente competente in materia di personale e organizzazione. 
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1. Ai componenti della Commissione giudicatrice competono i compensi previsti dalla 

normativa vigente, che sono liquidati al termine dei lavori. 

2. Ai soggetti che svolgono funzioni di Presidente di Commissione non spetta alcun 
compenso, in conformità alle prescrizioni recate dalla legge, trattandosi di attribuzioni 
istituzionali conferite  da legge o regolamento e riconosciute in relazione alla posizione e 
qualifica rivestita.  
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1. Il diario delle prove della selezione  è comunicato in sede di pubblicazione del bando. 

2. Qualora non sia possibile o conveniente operare con la modalità anzidetta, i candidati 
ammessi alla selezione saranno avvisati personalmente con le modalità che saranno 
definite dal responsabile del procedimento, in modo da garantire la ricezione 
dell’informazione con un congruo anticipo rispetto all’inizio delle prove. Il diario è altresì 
pubblicato all'albo pretorio  per un periodo di almeno otto giorni, decorrente dalla data di 
spedizione della relativa comunicazione ai candidati. 

3. La comunicazione ai candidati che conseguono l'ammissione alle prove successive alla 
prima, è effettuata con le modalità operative decise dal Presidente dalla Commissione, in 
modo da garantire la ricezione dell’informazione.  

4. I candidati che non si presentano alle prove si considerano rinunciatari. 
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1. Per le selezioni di personale a tempo indeterminato, le prove si intendono superate con un 

punteggio minimo pari a 21/30 o equivalente. 
2. Nel caso di due o più prove scritte / pratiche, viene considerato il punteggio medio 

ottenuto in tali prove che sarà sommato a quello ottenuto nella prova orale / colloquio. 

3.  

4. La prova orale L'eventuale accertamento della conoscenza della lingua straniera, comporta 
l'attribuzione di un punteggio non superiore a 2/30 o equivalente nell’ambito della prova 
orale / colloquio. 

5. Per le selezioni di personale a tempo determinato, le prove si intendono superate con un 
punteggio minimo pari a 18/30 o equivalente. 
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1. Le prove selettive devono essere predisposte e si devono svolgere secondo i seguenti 

criteri generali: 
a) selezione della professionalità più idonea all’assunzione in questione; 
b) pari opportunità ed assenza di discriminazioni. 

2. La Commissione adotta tutte le misure necessarie a garantire la correttezza formale delle 
operazioni selettive, in conformità con le direttive operative della direzione del personale; 

3. La Commissione predispone, di norma, più tracce riguardanti le prove per consentire 
l’estrazione a sorte della traccia da sviluppare. 

4. Le prove, quando possibile, sono valutate in forma anonima. 
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1. La graduatoria di merito è approvata con apposito atto del Dirigente responsabile della 

struttura competente in materia di personale, è pubblicata all'albo pretorio e sul sito 
internet dell'Amministrazione per un periodo di almeno quindici giorni consecutivi. 

2. Dalla data di pubblicazione all’Albo pretorio decorrono i termini per la proposizione di 
eventuali azioni impugnative. 

3. La graduatoria di merito è efficace, a decorrere dalla data della sua approvazione per il 
periodo temporale previsto dalla vigente normativa, per la copertura dei posti messi a 
selezione. 

4. Potrà essere utilizzata anche per la copertura di posti di pari qualifica e profilo che si 
venissero a rendere successivamente vacanti e/o disponibili nel periodo di operatività della 
graduatoria stessa, ad eccezione dei posti di nuova istituzione, nonché per l’assunzione di 
personale a tempo determinato. 

 
• La pubblicità dei bandi è stabilita come segue: 
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• Pubblicazione all’Albo pretorio 
• Invio all’Ufficio per l’occupazione  

13. Invio agli uffici Orienta giovani e URP 
14. Comunicato stampa sui giornali locali e attraverso altre forme di comunicazione. 

5. Le modalità di presentazione della domanda di partecipazione sono quelle definite nel 
precedente art. 7, ad eccezione dei commi 4 e 9 le cui modalità, per ragioni di economicità 
e speditezza, e sono disciplinate come segue: 

8. La data di spedizione dell'istanza inviata per posta è determinata e comprovata dal 
timbro a data apposto sul plico dall'ufficio postale accettante. In ogni caso non saranno 
ammesse le domande che pervengano all’ente, anche se spedite in tempo utile, 
trascorsi 3 giorni dalla data di scadenza del bando. 

9. L’esclusione è comunicata per iscritto ai candidati interessati indicando il 
provvedimento di esclusione. 

4. La graduatoria è approvata con determinazione dirigenziale ed è pubblicata sia con le 
modalità previste per i concorsi pubblici, che presso l’Ufficio Personale per l’intero 
periodo di efficacia della stessa. 
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1. La Giunta comunale, nel piano delle assunzioni, definisce eventuali posti da coprire 
mediante trasferimento da altri enti. 

2. Il Dirigente competente in materia di personale svolge le azioni inerenti il trasferimento  
attenendosi ai seguenti criteri generali: 

a) idoneità a svolgere il ruolo previsto dal posto da coprire 
b) trasparenza, economicità, pari opportunità. 
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1. Non è consentito il trasferimento dei dipendenti del Comune di Crema ad altro ente 
qualora non abbiano prestato almeno 3 anni di servizio. 

2. L’eventuale relativo nulla osta è dato dalla Giunta Comunale su proposta del Dirigente 
competente in materia di personale, acquisiti i pareri del Direttore Generale e del 
Dirigente della struttura di appartenenza del richiedente. 

3. Per i dipendenti inquadrati nella qualifica unica dirigenziale si rinvia a quanto disposto dal 
relativo contratto nazionale di lavoro. 
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1. Conservano piena efficacia le norme regolamentari e contrattuali collettive, inerenti ad 
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COMUNE DI CREMA�
 

Piazza Duomo, 25 – 26013 Crema – c.f. /p.Iva 00111540191 
 
 
 
 
 
 

 
Ordinamento degli Uffici e dei Servizi: 

 
 

Disciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale 
����    ���� 

 
 

approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 0050/2001 del 19.02.2001 
 
TESTO DELLA DELIBERAZIONE: 
 

LA GIUNTA COMUNALE 
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COMUNE DI CREMA�

 
Piazza Duomo, 25 – 26013 Crema – c.f. /p.Iva 00111540191 

 
 
 
 
 
 

 
Ordinamento degli Uffici e dei Servizi: 

 
 

Regolamento per la progressione verticale attraverso selezione interna (art. 4 
CCNL NOP) 

����    ���� 
 
 

approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 364 del 9.10.2000 
 
 
 

ART. 1 (Ambito di applicazione) 
Per i posti che la Giunta non abbia deciso di coprire tramite accesso dall'esterno in 

sede di programmazione del fabbisogno di personale, si procede attraverso progressione 
verticale ai sensi dell'art. 4 del C.C.N.L. - N.O.P.  

Non si può far luogo a progressione verticale interna in relazione a quei profili che 
costituiscono profilo di base della rispettiva area di sviluppo professionale, così come 
individuate con deliberazione Giunta Comunale n. 351 del 11.09.2000.  
 
ART. 2 (Requisiti) 

Alle procedure selettive per la progressione verticale interna potranno partecipare i 
dipendenti del Comune di Crema in possesso dei seguenti requisiti : 

� Accesso alla categoria B 
Inquadramento nella categoria A con tre anni di anzianità di servizio nella stessa 
categoria e in un profilo professionale appartenente alla stessa area di sviluppo 
professionale in cui è collocato il profilo da ricoprire, prendendo in considerazione gli 
ultimi cinque anni di servizio presso l'Ente o altri Enti Locali territoriali 

� Accesso alla categoria C 
Inquadramento nella categoria B con tre anni di anzianità di servizio nella stessa 
categoria e in un profilo professionale appartenente alla stessa area di sviluppo 
professionale in cui è collocato il profilo da ricoprire, prendendo in considerazione gli 
ultimi cinque anni di servizio presso l'Ente o altri Enti Locali territoriali 
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� Accesso alla categoria D 
Inquadramento nella categoria C con tre anni di anzianità di servizio nella stessa 
categoria e in un profilo professionale appartenente alla stessa area di sviluppo 
professionale in cui è collocato il profilo da ricoprire, prendendo in considerazione gli 
ultimi cinque anni di servizio presso l'Ente o altri Enti Locali territoriali 

 Gli anni di anzianità sopra definiti si riferiscono a prestazioni lavorative a tempo 
pieno, pertanto i periodi di servizio con rapporto di lavoro a tempo parziale vanno considerati 
in proporzione. 

 Alle procedure selettive previste dal presente regolamento è consentita la 
partecipazione anche dei dipendenti in possesso del titolo di studio immediatamente inferiore 
a quello ordinariamente previsti per l'accesso dall'esterno, fatti salvi i titoli di studio prescritti 
dalle norme di legge vigenti che saranno espressamente richiamati nel bando di selezione. 
 
 
ART. 3 ( Elementi di valutazione) 

Poichè l'elemento principale da tenere in considerazione in un processo di progressione 
verticale  è rappresentato dalla professionalità maturata, la selezione si articolerà in una prova 
teorico / pratica volta ad accertare la specifica professionalità richiesta nel profilo di 
destinazione e  in un colloquio e nella valutazione dei seguenti elementi : 

CURRICULUM 
VALUTAZIONE PRESTAZIONI E RISULTATI 
TITOLI DI STUDIO 

come di seguito indicato, attribuendo all'insieme degli stessi la metà del punteggio 
complessivamente a disposizione per l'intero procedimento di selezione stabilito in 60 punti. 

♦ CURRICULUM: documento da presentarsi a cura del candidato alla progressione 
riportante un'esposizione delle attività più qualificanti svolte nella propria carriera 
professionale -  fino a punti 5; 

♦ VALUTAZIONE PRESTAZIONI E RISULTATI : media delle valutazioni riportate negli 
ultimi 3 anni ricalcolata in ventesimi -  fino a punti 20; 

♦ TITOLO DI STUDIO:  sono valutati, fino ad un massimo di punti 5, i titoli di studio 
inerenti il profilo da ricoprire come segue: 
- titolo di studio richiesto per l'accesso dall'esterno  punti 3 
- titolo di studio superiore rispetto a quello richiesto per l'accesso dall'esterno  punti 5. 

 
Art. 4 (Bando di selezione ) 

Il bando di selezione è approvato con determinazione del Dirigente responsabile della 
struttura competente in materia di personale, che provvede all'indizione della selezione. 

La pubblicità del bando è operata mediante affissione dello stesso in forma integrale 
all'Albo Pretorio per almeno 15 giorni consecutivi. Ulteriori forme di diffusione, anche 
utilizzando tecnologie informatiche, saranno definite di volta in volta nei singoli bandi. 

 
ART. 5 (Presentazione domande) 
 Le domande di ammissione alla selezione devono essere indirizzate e presentate 
direttamente, o a mezzo di lettera raccomandata con avviso di ricevimento, all’Ufficio 
Protocollo comunale nei termini previsti dal bando.  
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 La data di spedizione dell'istanza inviata per posta è determinata e comprovata dal timbro a 
data apposto sul plico dall'ufficio postale accettante. In ogni caso non saranno ammesse le 
domande che pervengano all’ente, anche se spedite in tempo utile, trascorsi 5 giorni dalla data 
di scadenza prevista dal bando. 

  L’Ufficio Protocollo provvede ad apporre il timbro di arrivo sulle domande, 
verificando il rispetto dei termini. La busta di spedizione, le domanda e gli eventuali suoi 
allegati sono trasmessi a cura del Responsabile dell’Ufficio Protocollo all’Ufficio Personale. 

 L'ammissione con riserva e la motivata esclusione del candidato è determinata 
con apposito atto dal Dirigente competente in materia di personale. 

 L’ammissione con riserva è disposta nel caso di imperfezioni riscontrate nella 
domanda ed in caso di obiettivi dubbi sui requisiti di ammissione, sia nell’interesse del 
candidato che nell’interesse generale al corretto svolgimento delle prove. Non sono 
sanabili, e comportano quindi l’esclusione dalla selezione, le seguenti omissioni: 

a) cognome e nome; 

b) indicazione della selezione alla quale s’intende partecipare; 

c) firma del concorrente a sottoscrizione della domanda. 

 L'esclusione è comunicata, per iscritto, ai candidati interessati entro 3 giorni 
dall’adozione del provvedimento e comunque prima dello svolgimento delle procedure 
selettive. 
 

ART. 6 (Commissione selezionatrice) 
Le commissioni selezionatrici sono composte: 

- da un Dirigente dell'Ente o dal Direttore Generale, in qualità di presidente, 
individuato in relazione alle competenze richieste per i posti messi a concorso; 

- da due esperti delle materie oggetto della prova selettiva ovvero in materia di 
selezione e valutazione del personale. 

Le commissioni sono formalmente nominate con atto del Dirigente del Settore Risorse 
Umane, esperiti i prescritti adempimenti di legge relativi agli incarichi da conferire. 

Le funzioni di segreteria della Commissione esaminatrice sono prioritariamente 
assolte da funzionari o impiegati con rapporto a tempo indeterminato assegnati alla struttura 
competente in materia di personale, ed appartenenti a categoria superiore, pari o 
immediatamente inferiore di quella oggetto del concorso. 

Le Commissioni  possono essere integrate con membri aggiunti per la prova di lingua 
straniera e di informatica. 
 
 
ART. 7   (Casi d'incompatibilità) 
 Non possono far parte della Commissione giudicatrice di concorso coloro in relazione 
ai quali sussista un rapporto di matrimonio, di convivenza, di grave inimicizia, ovvero un 
vincolo di parentela o di affinità sino al quarto grado compreso, o comunque uno dei casi 
previsti e disciplinanti dall'articolo 51 del codice di procedura civile, con altro componente di 
Commissione o con alcuno dei candidati ammessi al concorso. 
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La verifica circa la sussistenza di eventuali situazioni d’incompatibilità, quali sopra 
rappresentate, è operata dalla Commissione esaminatrice preliminarmente all'inizio dei lavori. 

 In materia di ricusazione si applica, quanto recato dall'articolo 52 del codice di 
procedura civile. 
 
ART. 8  (Attribuzioni della Commissione) 

La Commissione giudicatrice, quale organo perfetto, opera con la contestuale presenza 
di tutti i componenti, esprimendosi normalmente con giudizio collegiale, fatto salvo 
l'apprezzamento soggettivo delle singole prove e la conseguente possibilità di attribuzione di 
punteggio. 

I componenti della Commissione ed il segretario della stessa sono tenuti ad osservare 
il segreto ed il più stretto riserbo sulle operazioni svolte in seno alla medesima nonché sui 
criteri e sulle determinazioni adottate. 

 Il Presidente di Commissione, ha il compito di dirigere e coordinare l'attività 
dell'organo presieduto, nonché di intrattenere i rapporti con l'Amministrazione ed i candidati 
per quanto attiene alle comunicazioni ufficiali relative alla selezione. 

Tutti i componenti la Commissione sono posti sullo stesso piano funzionale, con 
identici poteri e facoltà, fatto salvo quanto specificato al precedente comma. 

 Il segretario di Commissione ha la responsabilità della custodia degli atti, documenti 
ed elaborati tutti inerenti alla procedura concorsuale o selettiva in espletamento, 
conformemente alle indicazioni rese dal Presidente, nonché della redazione dei verbali 
attestanti le operazioni assolte in ciascuna seduta dalla Commissione esaminatrice.  
 
ART. 9  (Compensi) 

Ai componenti la Commissione competono i compensi previsti dalla normativa 
vigente, che sono liquidati al termine dei lavori. 

Ai soggetti che svolgono funzioni di Presidente di Commissione non spetta alcun 
compenso, in conformità alle prescrizioni recate dalla Legge 142/90, trattandosi di 
attribuzioni istituzionali conferite  da legge o regolamento e riconosciute in relazione alla 
posizione e qualifica rivestita.  
 
ART. 10 (Tipologia e contenuti delle prove di verifica della professionalità) 

Le prove di selezione consisteranno in una prova a contenuto teorico / pratico ed un 
colloquio, entrambi volti ad accertare le specifiche professionalità richieste nel profilo di 
destinazione 
La prova potrà prevedere anche una serie di quesiti a risposta sintetica, ovvero test a risposta 
multipla nonché psico-attitudinali. 

 Per la predisposizione dei test bilanciati e delle prove pratiche nonché per la loro 
valutazione in forma automatizzata, secondo criteri prestabiliti dalla Commissione 
esaminatrice, la Commissione stessa potrà avvalersi di società specializzate, previa 
determinazione del Dirigente del Settore Risorse Umane. 
 
ART. 11  (Insediamento della Commissione ed ordine dei lavori) 

 La Commissione osserva, di norma, il seguente ordine dei lavori di competenza: 
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a) verifica d'insussistenza di cause d'incompatibilità generali e speciali tra i componenti e coi 
candidati; 

b) presa visione dell'avviso di selezione, nonché del sistema normativo e regolamentare di 
riferimento, con riguardo alle specifica procedura di reclutamento; 

c) valutazione degli elementi di cui all'art. 3 
d) esperimento della prova teorico / pratica; 
e) valutazione delle prova; 
f) espletamento del colloquio con assegnazione del punteggio corrispondentemente 

conseguito; 
g) formulazione della graduatoria finale; 
h) trasmissione di tutti gli atti alla struttura competente in materia del personale per la 

necessaria verifica circa la correttezza delle operazioni condotte ed assolte e 
l'approvazione della graduatoria. 

La redazione del processo verbale dei lavori della Commissione, da eseguirsi 
separatamente per ciascuna seduta, è effettuata dal segretario della Commissione, che ne è 
responsabile. 

Il verbale è sottoscritto dal segretario, dal Presidente e da ciascun membro della 
Commissione, in ogni pagina ed a chiusura dello stesso, ed alla conclusione dei lavori viene 
consegnato all’Ufficio Personale insieme a tutti gli atti e documenti del concorso. 
 
 
 
ART. 12  (Valutazione delle prove) 

La prova teorico / pratica ed il colloquio sono valutati in trentesimi; il punteggio finale 
delle prove è determinato dalla media dei voti conseguiti nelle prova teorico / pratica e nel 
colloquio. 

 
 
Art. 13   (Il colloquio) 

La Commissione, immediatamente prima dell’inizio della prova, predispone gruppi di 
quesiti / argomenti da trattare, in numero superiore di un’unità rispetto al numero di candidati.  

I concorrenti che non si presentano alla prova si considerano rinunciatari. 

Il colloquio è  tenuto in un locale aperto al pubblico. Per la valutazione di ciascun 
candidato, effettuata immediatamente dopo il colloquio, la Commissione fa allontanare 
temporaneamente i presenti nella sala. 

 
Art.  14   (Approvazione e validità della graduatoria) 

La graduatoria dei candidati che dall'insieme delle valutazioni degli elementi di cui 
all'art. 3 e delle prove abbiano conseguito almeno 36 punti è approvata con apposito atto del 
Dirigente responsabile della struttura competente in materia di personale, ed è pubblicata 
all'albo pretorio dell'Amministrazione per un periodo di almeno quindici giorni consecutivi. 

 Da tale data decorrono i termini per la proposizione di eventuali azioni impugnative. 

 La graduatoria è valida esclusivamente per la selezione alla quale si riferisce.  
Art. 15   (Norma transitoria) 
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 In attesa che il sistema di valutazione delle prestazioni e dei risultati raggiunga i tre 
anni di applicazione, si procederà comunque ad applicare l'art. 3 del presente regolamento, 
prendendo in considerazione le valutazioni esistenti, anche se relative ad un solo anno o a due 
anni.  
 
Art. 16   (Norma finale) 

Le norme del presente regolamento si applicano  alle procedure selettive bandite 
successivamente alla sua entrata in vigore. 

Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo all’esecutività della 
relativa deliberazione di approvazione. 
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