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COS'E’' LA CARTA DEI SERVIZI

Le Carte dei Servizi, in generale, descrivono i servizi erogati ai cittadini allo scopo
sia di favorire un rapporto diretto tra il servizio e i propri ufenti, impegnando
I'Amministrazione Comunale in un patto con i propri cittadini, sia di informare, in modo
trasparente e completo, circa l'offerta dei servizi e le modalita per usufruirne.

La presente Carta dei servizi rappresenta un importante momento di analisi e
verifica del modo di funzionamento dell'Ufficio Personale, delle sueprocedure e delle sue
attivita; si pone come uno strumento di riflessione collettiva, teso al continuo
miglioramento dei servizi offerti che vede coinvolti nella sua costruzione e nel suo
aggiornamento tutti i collaboratori.

Si tratta, com'e intuibile gid in partenza e come risultera via-via piu evidente
scorrendo le sue pagine, di una Carta in parte "sui generis" perché rivolta molto
all'interno dell'organizzazione, ai clienti interni, ma che mantiene intatta anche la sua
funzione pil classica di essere riferimento di qualita per tutti i cittadini che hanno
bisogno di informarsi su come accedere al pubblico impiego e per saperne di piu sul
funzionamento di un importante datore di lavoro pubblico, il Comune di Ariano Irpino.

Nella sua elaborazione e stesura si e cercato di evidenziare a dipendenti e
cittadini in cosa consista l'attivita di gestione del personale e di proporre loro uno
strumento di comunicazione, di trasparenza e di rendicontazione.
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PRINCIPI FONDAMENTALI

La Carta dei Servizi dell'Ufficio Personale si ispira ai seguenti principi:

+ UGUAGLIANZA

Deve essere garantito il medesimo servizio a tutti gli utenti indipendentemente
da sesso, razza, etnia, lingua, religione, cultura, opinioni politiche, condizioni psico-
fisiche e socio-economiche. Va garantita la parita di trattamento sia fra le diverse
aree geografiche diutenza, sia alle diverse categorie e fasce di utenti. Vanno
adottate tutte le iniziative necessarie per adeguare le modalita di prestazione
del servizio alle esigenze degli utenti portatori di handicap.

- IMPARZIALITA

Il servizio va prestato con obiettivita, equita, giustizia e cortesia nei
confronti di tutti coloro che ne usufruiscono: va assicurata la costante e completa
conformita alle leggi e ai regolamenti in ogni fasedi erogazione del servizio.

- CONTINUITA

Va assicurato un servizio continuativo, regolare e senza interruzioni e,
qualora queste dovessero verificarsi, vanno limitati al minimo i tempi di disservizio.

+ PARTECIPAZIONE

Deve essere garantita la partecipazione dell'utente all'erogazione del servizio,
sia per tutelare il suo diritto alla corretta erogazione dellostesso, sia per favorire
la collaborazione con gli uffici. L'utente ha diritto di accesso alle informazioni che
lo riguardano e pué produrre memorie, documenti, presentare osservazioni,
formulare suggerimentiper il miglioramento del servizio, cui il soggetto erogatore
deve dare riscontro nei tempi stabiliti. Chi eroga il servizio & tenuto ad acquisire
periodicamente la valutazione dell'utente circa la qualita del servizio reso.

+ CHIAREZZA E TRASPARENZA

All'utente va garantita un'informazione chiara, completa e tempestiva riguardo
alle procedure, ai tempi e ai criteri di erogazione del servizio ed in merito ai diritti
e alle opportunita di cui puo godere.
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- EFFICIENZA ED EFFICACIA

Il servizio deve essere reso in modo da garantire la sua efficienza ed
efficacia. Gli uffici adottano tutte le misure idonee al raggiungimento di tali
obiettivi.

+ TUTELA DELLA PRIVACY

Al fine di tutelare la riservatezza dei terzi rispetto al trattamento dei dati
personali, ha adottato tutte le misure e gli accorgimenti previsti dalle leggi in
materia, a cominciare dall'informativa agli interessati circa le finalita e modalita del
trattamento di dati che li riguardano e le categorie di soggetti ai quali i dati stessi
possono essere comunicati.

PRINCIPALI RIFERIMENTI NORMATIVI

I principali riferimenti normativi della Carta dei Servizi sono:

Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27gennaio 1994;
Principi sull'erogazione dei servizi pubblici:

Direttiva 24 marzo 2004 del Ministro della Funzione Pubblica:

Rilevazione della qualita percepita dai cittadini;

Legge n. 150 del 7 giugno 2000;

Disciplina delle attivita di informazione e di comunicazione delle pubbliche
amministrazioni;

D.Lgs. n. 286 del 30/07/1999 art. 11 "Qualita dei servizi pubblici e Carte dei
servizi”;

Deliberazione 6.C di Ariano Irpino n. 324 del 29/12/2022 diapprovazione della
Carta Generale dei Servizi del Comune di Ariano Irpino.
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PRESENTAZIONE DEI SERVIZI DELL'UFFICIO
PERSONALE

L'Ufficio Personale rappresenta il cuore dell Amministrazione, seleziona e

fornisce le risorse pit importanti, quelle umane, a tutti gli uffici comunali che erogano i
servizi ai cittadini.

Si occupa dell'assunzione di personale a tempo indeterminato e determinato; cura

altresi la gestione giuridica, economica ed assicurativo-previdenziale del personale in
servizio, nonché il controllo delle presenze e le modalita di erogazione delle
retribuzioni e degli incentivi di produttivita.

Come in precedenza accennato, la maggior parte del lavoro svolto ha impatto

esclusivamente all'interno dell'organizzazione e si manifesta al cittadino solo in termini
di miglior qualita dei servizi conseguente ad un buon livello di organizzazione e
motivazione del personale.

Di interesse immediato per il cittadino €, invece, la gestione di tutta l'attivita che

porta all'assunzione del personale: bando di concorso, svolgimento delle selezioni,
stesura e pubblicazione delle graduatorie e contrattualizzazione del vincitore.

L'Ufficio Personale del Comune di Ariano Irpino, nello specifico, si occupa di:

Costituzione di rapporti d'impiego, sia di ruolo sia a tempo determinato, attraverso

studio ed analisi costante del fabbisogno di risorse umane;

Prove selettive e concorsi

Gestione giuridica del personale dipendente;

Sviluppo e incentivazione del personale;

Stage e tirocini formativi;

Pensioni e predisposizione pratiche I.N.P.S. di pensionamento e T.F.R./TF.S;

Rapporti col personale per soddisfare esigenze d'informazione e, per la parte di
competenza, di consulenza;

Rilascio di certificazioni di servizio;

Trasmissioni sulle piattaforme on-line preposte al monitoraggio del personale dipendente nelle
Pubbliche Amministrazioni (Prospetto Informativo per disabili e categorie protette, Piano del
fabbisogno, Comunicazione Obbligatoria Regionale, Denunce di Infortunio sul lavoro,
comunicazioni di Malattia, maternita ed altre tipologie di Congedi, Contratto Collettivo
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Decentrato Integrativo, comunicazione elenco beneficiari L. 104/90, comunicazione Anagrafe
delle Prestazioni, Trasmissione Conto Annuale e Relazione al C.A.,......etc)

L'UFFICIO PERSONALE DOVE E QUANDO:

6li uffici del Servizio Personale sono siti al II° piano del Palazzo di Citta, sito in
Piazza Plebiscito 1. Sono aperti al pubblico il lunedi, mercoledi e venerdi dalle 9.00 alle
11.30, il giovedi dalle 15.30 alle 17.30.

Su appuntamento & possibile essere ricevuti dal Funzionario Direttivo e Dal
Dirigente dell'Area Amministrativa.

Con il personale dell'Ufficio e possibile comunicare:
e per telefono:0825/875126 (Uff.personale)-0825/875122 (Istr. Direttivo)
0825/875333 (Uff.paghe)-0825/875330 (Istr. Direttivo)
e per fax: 0825/875147

Servizi via computer: il sito web

Dal portale del Comune di Ariano irpino www.comune.ariano-irpino.av.it, sull'area
riservata ai dipendenti ed amministratori, Bacheca on-line https://asp.urbi.it/urbi, &
possibile accedere alla pagina dell’ Ufficio Personale sulla quale sono pubblicati i
documenti di pagamento emolumenti: cedolini- CUD, nonché la piattaforma Time-Web
per la visione on-line dei cartellini marcatempo.

La presenza di eventuali Concorsi/Awvisi di mobilita attivi viene inoltre evidenziata
nella pagina internet del sito web nella sezione - "Amministrazione Trasparente”.
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@ I servizi via e-mail
Scrivendo alle caselle di posta elettronica:

bpratola.ufficiopersonale@comunediariano.it;
ninfadoro.ufficiopersonale@comunediariano.it;

ufficio paghe e stipendi:

e.caraglia@comunediariano.it;
ciani.ufficiostipendi@comunediariano.it;

e possibile ottenere informazioni inerenti i procedimenti di rispettiva competenza.

Posta Elettronica Certificata (PEC)

La Posta Elettronica Certificata (PEC) é un sistema di posta elettronica in grado
di superare le debolezze della posta elettronica ordinaria (falsificazione del mittente,
dell'orario di invio, della notifica di ricezione e altri elementi di un messaggio), e puo,
pertanto, essere utilizzata qualora sia necessario avere una prova dell'invio e della
consegna di un determinato documento.

Facendo un paragone con le “spedizioni tradizionali“ a cui siamo abituati, potremmo
dire che la posta elettronica é come una lettera ordinaria e la Posta Elettronica
Certificata € come una raccomandata con ricevuta di ritorno.

I cittadini che vogliono utilizzare tale strumento per comunicare con Uffici e
Servizi del Comune di Ariano Irpino, quindi anche con il Servizio Personale, possono
usare l'indirizzo PEC protocollo.arianoirpino@asmepec.it.
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PARTE PRIMA.:

SERVIZI FRUIBILI
DALL'UTENZA
ESTERNA
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Di seguito si indicano le principali attivita svolte e le modalita di accesso e
fruibilita delle stesse nonché I'eventuale documentazione richiesta per fruirne.

RECLUTAMENTO DEL PERSONALE

L'assunzione presso il Comune di Ariano Irpino avviene tramite:

Concorsi pubblici, mediante i quali vengono accertate la professionalita e le attitudini
personali;

Scorrimento graduatorie anche di altri enti;

Avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento, per le categorie ed i profili
professionali per i quali sia richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo,attuali
categorie A e B;

Chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste costituite dai lavoratori disabili di cui
alla normativa vigente (legge 68/1999);

Chiamata nominativa, a seguito della stipula delle convenzioni di cuialla legge 68/1999;
Mobilita.

CONCORSI

I concorsi possono essere di tipologia differente; infatti esistono:

concorsi per titoli ed esami (si valutano le prove d'esame e i titoli in possesso dei candidati);
concorso per esami (si valutano solo le prove d'esame);

corso-concorso (le prove d'esame sono precedute da un corso diqualificazione);

concorso interno per titoli e/o esami (riqualificazione del personaleinterno);

mobilita tra enti.

Possono accedere agli impieghi presso I'Ente i soggetti in possesso dei seguenti requisiti:

a) cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell'Unione Europea
b) compimento del 18° anno di etd;

10
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¢) idoneita fisica all'impiego: I'Amministrazione sottoporra a visita medica di controllo i vincitori
in base alla normativa vigente anche qualora appartenenti alle categorie protette;

d) godimento dei diritti civili e politici;

e) che non siano stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione
ovvero licenziati per persistente insufficienterendimento o a seguito dell'accertamento che
I'impiego venne conseguito mediante la produzione di documenti falsi e comunque con mezzi
fraudolenti;

f) che non abbiano riportato condanne penali;

g) che siano in possesso del titolo di studio prescritto dal bando in relazione al profilo
professionale da ricoprire (per i cittadini dellU.E. il titolo di studio, qualora conseguito
all'estero, deve essere stato riconosciuto equipollente al titolo di studio italiano prescritto e
deve indicare la votazione conseguita).

Dal bando di concorso all'assunzione del vincitore: ecco in sintesi procedure e tempistiche:
- Pubblicazione e diffusione del bando di selezione

In rispetto alle norme in materia di pubblicita e trasparenza, la pubblicazione del bando di
selezione ¢ effettuata mediante pubblicazione dello stesso:

1) Per estratto:

v sulla Gazzetta Ufficiale;

2) Integralmente, on-line, sul sito web istituzionale:

v sulla Home-page e alla voce "Amministrazione Trasparente” nella Sezione “"Bandi di concorso”;

v sullAlbo Pretorio on-line, per tutto il periodo di fempo prescritto per la ricezione delle
relative istanze d'ammissione;

v sulla piattaforma InPa o Asmel;

- Ammissione dei candidati

L'ammissione dei candidati alle prove e l'esito dell'attivita istruttoria per la verifica del
possesso dei requisiti, a cura del Dirigente dell’Area Amministrativa.

1
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- Prove

1)Prova scritta

La prova scritta pud essere costituita dalla stesura di una relazione, di uno o piu pareri, di uno
o pil quesiti a risposta aperta-sintetica o test bilanciati, dalla redazione di schemi di atti
amministrativi o tecnici, da pit quesiti a risposta multipla, con un minimo di tre ad un massimo di
cinque alternative di risposta gia predisposte, tra le quali il concorrente deve scegliere quella
esatta in un tempo prestabilito.

Per lo svolgimento delle prove scritte mediante questionari o mediante test psico-attitudinali,
I' Amministrazione pud avvalersi della collaborazione di soggetti esterni, aziende specializzate
in selezione del personale o consulenti professionali ai fini della redazione e/o somministrazione
e/o correzione degli stessi.

A tutti i soggetti con disturbi specifici di apprendimento (DSA) e' assicurata la
possibilita di sostituire tali prove con un colloquio orale o di utilizzare strumenti compensativi
per le difficolta di lettura, di scrittura e di calcolo, nonche' di usufruire di un prolungamento
dei tempi stabiliti per lo svolgimento delle medesime prove.

2)Prova pratica
La prova pratica puo consistere in elaborazioni grafiche, utilizzo di strumenti informatici,
attrezzi e macchine operatrici nonché strumentazioni tecnologiche inerenti le mansioni,
simulazione di interventi in situazioni definite, nonché in prove attitudinali.

3)Prova orale
La prova orale consiste in un colloquio individuale sulle materie indicate nel bando.

4) Accertamento delle conoscenze informatiche e di lingue straniere nei concorsi pubblici
I bandi di concorso per |'accesso al pubblico impiego prevedono |'accertamento della
conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche pit diffuse e di una
lingua straniera, o attraverso il possesso di titoli specifici o attraverso specifiche prove.
Questa disposizione hon si applica per la copertura dei posti per i quali & previsto
I'avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento.

Le prove di esame possono essere, precedute da forme di preselezione con test predisposti
anche da imprese e soggetti specializzate in selezione di personale, ai fini della redazione e/o
somministrazione e/o correzione degli stessi.
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- Valutazione delle prove

Nelle selezioni per esami il punteggio finale & determinato dalla media deivoti conseguiti
nelle prove scritte, pratiche, feorico-pratiche, sommata alla votazione riportata a seguito del
colloquio.

Nelle selezioni per titoli ed esami la votazione complessiva & determinata  sommando il
punteggio conseguito nella valutazione dei titoli al voto complessivo riportato nelle singole
prove d'esame.

Di norma conseguono |'ammissione al colloquio i candidati che abbiano riportato, in ciascuna
prova scritta, pratica, teorico-pratica, una votazione di almeno 21/30.

La prova orale si intende superata di norma con il conseguimento di una votazione non
inferiore a 21/30.

L'eventuale accertamento attraverso il colloquio della conoscenza della lingua straniera e
delle conoscenze informatiche consiste in un giudizio d'idoneita.

Commissione esaminatrice
I| Segretario Generale nomina i componenti della commissione che prevede la presenza:

- del Segretario Generale che ne assume la presidenza, o, su delega di questi un
dirigente di Area;

- di 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 qualifica funzionale o posizione
professionale almeno pari o assimilabile a quella del posto messo a selezione.

Le funzioni di segreterio della Commissione esaminatrice sono assolte da funzionari o
impiegati di ruolo.

Le Commissioni esaminatfrici possono essere integrate con membri aggiunti per gli
esami di lingua straniera, nonché per materie speciali e di informatica.

La Commissione giudicatrice si esprime con giudizio collegiale, i componenti la
Commissione ed il segretario della stessa sono tenuti ad osservare il segreto ed il pil
stretto riserbo sulle operazioni svolte e sui criteri e sulle determinazioni adottate.

Tutti i componenti la Commissione sono posti sullo stesso piano funzionale, con identici
poteri e facoltd, ma il Presidente di Commissione dirige e coordina le attivita e intrattiene i
rapporti con |'Amministrazione ed i candidati per quanto attiene alle comunicazioni ufficiali
relative alla selezione, mentre il segretario di Commissione ha la responsabilita della
custodia degli atti, documenti ed elaborati inerenti il concorso ed ha il compito di redigere i
verbali di ogni seduta che vengono siglati in ciascuna pagina da tutti i componenti della
Commissione.
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La Commissione osserva, di horma, il seguente ordine dei lavori:

verifica l'assenza di cause d'incompatibilita tra i suoi membri ed i concorrenti;

determina i criteri per la valutazione dei titoli, nelle procedure concorsuali per titoli ed esami o
per soli titoli, nonché dei criteri e delle modalita di valutazione delle prove concorsuali;

individua il termine del procedimento di reclutamento;,
verifica l'assenza di cause d'incompatibilita tra i suoi membri ed i concorrenti;

determina i criteri per la valutazione dei titoli, nelle procedure concorsuali per titoli ed esami o
per soli titoli, nonché dei criteri e delle modalita di valutazione delle prove concorsuali;

valuta i titoli in possesso dei candidati, fa effettuare le prove scrittee/o pratiche e/o teorico-
pratiche, e si occupa della relativa valutazioneassegnando il punteggio corrispondente;

definisce la graduatoria finale indicando i punteggi consequiti per ciascuna prova nel complesso
da ogni singolo concorrente, tenendo conto dei diritti di precedenza conseguenti ad eventuali
riserve, ovvero dei diritti di preferenza vantati e documentati;

trasmette gli atti all'Ufficio Personale per la verifica della correttezza delle operazioni condotte.

La graduatoria di merito e approvata con atto del Dirigente dell’Area Amministrativa ed e

pubblicata all'albo pretorio dell'Amministrazione per un periodo di almeno quindici giorni
consecutivi.

La pubblicazione sul sito del'Ente e sulla piattaforma telematica utilizzata dall' ente ha valore

di notifica nei confronti degli interessati, che possono proporre ricorso nei termini di legge.

14
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ASSUNZIONE IN SERVIZIO

Sono dichiarati vincitori i candidati classificatisi in graduatoria entro la posizione pari
al numero dei posti messi in concorso.

La graduatoria di merito perd rimane efficace, per il periodo previsto dalla vigente
normativa e decorrente dalla data della sua approvazione, per |'eventuale copertura, oltre
che dei posti messi a selezione, dei ruoli funzionali che si venissero a rendere
successivamente vacanti e/odisponibili, con riguardo alla medesima posizione professionale.

I candidati vincitori (e, in caso di scorrimento graduatoria, quelli risultati idonei e
classificatisi in posizioni successive ai vincitori dei posti per cui era stato bandita la
selezione) ricevono, a mezzo pec,la comunicazione del termine entro cui presentarsi per la
stipulazione del contratto individuale di lavoro, la cui efficacia ¢é subordinata
all'accertamento del possesso dei requisiti prescritti per |'assunzione.

Lo stesso termine & valido per la presentazione dei documenti prescritti dal bando, ai
fini della verifica dell'effettivo possesso dei requisiti, e per la sottoscrizione delle
dichiarazioni di non aver altro rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato con
altra Amministrazione Pubblica o Privata (in caso contrario unitamente ai documenti deve
essere espressamente presentata la dichiarazione di opzione per |'Amministrazione
Comunale). Diversamente non & possibile dar luogo all'assunzione, mentre se il contratto & gia
stato stipulato viene di fatto risolto, salvo che l'interessato non richieda preventivamente ed
ottenga, per giustificato e documentato motivo, apposita proroga del termine stabilito.

Lo scorrimento della graduatoria avviene esclusivamente secondo l'ordine degli idonei
utilmente collocati nella graduatoria stessa.

Per la nomina dei vincitori si rispettano le riserve dei posti, se previste dal bando,
secondo la seguente articolazione:
- categorie protette;
- militari delle quattro Forze armate congedati senza demerito al termine della
ferma;
- dipendenti interni a tempo indeterminato presso il Comune di Ariano Irpino.

15
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Entro la data di inizio servizio, il/la candidato/a sottoscrive il contratto individuale di
lavoro.

Nel caso in cui il/la candidato/a non accetti la homina o non assuma servizio senza
giustificato motivo entro i termini stabiliti, perde il diritto all'assunzione.

- Periodo di prova

Il personale  assunto in servizio e sottoposto, di norma,
all'esperimento di un periodo di prova.

Il dipendente assunto in servizio a tempo indeterminato & soggetto ad un periodo di prova di:

- 2 mesi per le qualifiche fino alla B (ovvero operatori ed operatori esperti secondo a
norma della nuova classificazione prevista dal CCNL 2019-2021 in vigore al 30 aprile
2023);

- 6 mesi per le restanti qualifiche.

Ai fini del compimento del suddetto periodo di prova si tiene conto del servizio
effettivamente prestato. I periodi di assenza dal servizio non sono utili ai fini del calcolo del
periodo di prova.

Il periodo di prova & sospeso in caso di assenza per malattia, il dipendente ha diritto
alla conservazione del posto per un periodo massimo disei mesi, decorso il quale il rapporto
puo essere risolto.

Decorsa la meta del periodo di prova ciascuna delle parti puo recederedal rapporto in
qualsiasi momento senza obbligo di preavviso né di indennita sostitutiva del preavviso.

La valutazione dell'esperimento rientra nelle competenze dei Dirigenti preposti. Il
Dirigente che non intenda confermare |'assunzione di un dipendente, ad esso assegnato, per
mancato superamento del periodo prova, frasmette al Dirigente responsabile della struttura
competente in materia di personale una relazione, debitamente motivata in fatto, sulle
prestazioni svolte dal dipendente medesimo in costanza dell'esperimento della prova, con
richiesta di provvedere alla risoluzione dell'instaurato rapporto di lavoro.

Il Dirigente dell' Area Amministrativa, che non ha facolta di sindacare la veridicita dei
fatti e non e responsabile del relativo merito valutativo, ove riscontri la logicita e la
compiutezza della motivazione, comunica al dipendente la risoluzione del rapporto, allegando,
copia della relazione del Dirigente responsabile della valutazione.

Entro la scadenza del periodo di prova, il Dirigente della struttura presso cui il
dipendente presta servizio deve esprimere un giudizio sulservizio prestato, in base al quale
sara dichiarato o meno il superamento del periodo di prova.

L'eventuale mancato superamento del periodo di prova, a sequito di relazione circostanziata
e motivata del Dirigente competente e contestuale sua richiesta di non confermare I'assunzione
di un dipendente, fa si che si proceda alla risoluzione del rapporto di lavoro instaurato.
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Il recesso opera dal momento della comunicazione alla controparte.

Il recesso dell'amministrazione deve essere motivato.

In caso di recesso, la retfribuzione viene corrisposta fino all'ultimo giorno di effettivo
servizio, compresi i ratei della tredicesima mensilita ove maturati.

Il periodo di prova hon puo essere rinnovato o prorogato alla scadenza.

Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia stato risolto, il dipendente si
intende confermato in servizio con il riconoscimento dell'anzianita dal giorno dell’assunzione a
tutti gli effetti.

Durante il periodo di prova, il dipendente ha diritto alla conservazione del posto, senza
retribuzione, presso |'ente di provenienza e, in caso di recesso di una delle parti rientra, a
domanda, nella precedente categoria e profilo.

La presente disposizione si applica anche al dipendente in prova provenienteda un ente di
diverso comparto il cui CCNL preveda analoga disciplina

Assunzione a tempo determinato

Il Comune di Ariano Irpino pud effettuare assunzioni di personale a tempo determinato.

Le assunzioni a fempo determinato avvengono attingendo da graduatorie concorsuali o pubbliche.

L'assunzione a tempo determinato puc avvenire per i seguenti motivi:

a) sostituzione dei dipendenti assenti dal servizio (in congedo per maternita,
paternita, congedo parentale, permesso educativo,aspettativa, malattia, infortunio, congedo
straordinario e congedo ordinario solo se aggiunto allinizio o alla fine delle assenze
predetfte, senza che il titolare riprenda servizio); sostituzione di personale che prolunga il
periodo di assenza (maternita, malattia, aspettative varie);

b) esigenze di servizio straordinarie, improrogabili e tfemporanee, alle quali non &
possibile far fronte con il personale in servizio e che nongiustificano l'assunzione di un/a
dipendente a tempo indeterminato.

Durante il periodo di prova, il dipendente ha diritto alla conservazione del posto, senza
retribuzione, presso |'ente di provenienza e, in caso di recesso di una delle parti rientra, a
domanda, nella precedente categoria e profilo.

La presente disposizione si applica anche al dipendente in prova provenienteda un ente di
diverso comparto il cui CCNL preveda analoga disciplina

17



y

Comung di i 0'lino .
Carta tei S ,L},fficimﬂwale

MOBILITA' IN ENTRATA

- Mobilita verso il Comune di Ariano Irpino

Le acquisizioni per mobilita avvengono previa indizione di apposito bando pubblico di
selezione per i posti, categorie e profili vacanti in dotazione organica e previsti dal piano
assunzioni. Il bando definisce i requisiti richiesti, i criteri di scelta e le modalita procedurali.
Le istanze di mobilitd trasmesse spontaneamente al di fuori dello specifico avviso non
saranno prese in considerazione. L'avviso di mobilitd rimane in pubblicazione per almeno 15
giorni. All'avviso viene data adeguata pubblicita mediante pubblicazione all'Albo Pretorio e sul
sito internet comunale nonché sulla piattaforma utilizzata dall'ente; copia cartacea dello
stesso puo essere ritirata presso I'Ufficio Personale ove gli interessati possono richiedere
ulteriori informazioni.

T candidati interessati alla mobilita dovranno produrre, unitamente alla domanda, una
dichiarazione rilasciata da parte dell Amministrazione di appartenenza da cui risulti I'impegno al
rilascio del nulla-osta al trasferimento; tale dichiarazione costituisce condizione essenziale per
la partecipazione al procedimento.

T concorrenti interessati alla mobilita sono selezionati attraverso un colloquio da
sostenere alla presenza di una apposita commissione giudicatrice.

L'esame dei candidati e effettuato da un' apposita Commissione, composta dal Segretario
Generale, o suo delegato, dal Responsabile P.O. del Servizio personale e dal Dirigente del
Settore cui il dipendente verrad assegnato,

La Commissione forma una graduatoria, in base ai seguenti criteri:

a) valutazione dei curriculum che tenga conto principalmente dell'attivita specifica svolta
presso Ente di provenienza, i titoli di studio posseduti, i corsi di perfezionamento e
aggiornamento ed eventuali esperienze lavorative attinenti alla professionalita del
dipendente in relazione al profilo professionale richiesto.

b) colloquio con i candidati al fine di accertarne capacita attitudinali e professionali.

A parita di valutazione si tiene conto dei seguenti elementi in ordine di
preferenza:
- riavvicinamento ai figli con riferimento al numero dei figli;
- riavvicinamento al coniuge;
- riavvicinamento ai famigliari (genitori, fratelli, sorelle) con riferimento al numero;
- pili giovane di eta.
- Mobilita per interscambio

Con la parola interscambio si intende la domanda di trasferimento presentata
contestualmente da dipendenti del Comune di Ariano Irpino e di un altro Ente per i posti
rispettivamente ricoperti.

Per questa particolare tipologia di mobilita non si indice il bando di selezione.
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RIAMMISSIONE IN SERVIZIO

La riammissione in servizio avviene solo nel caso in cui un/a dipendenteabbia rassegnato le
dimissioni volontarie dal servizio e, entro 5 anni dalla data delle stesse, domandi di poter
essere riassunto/a con il profilo professionale e la posizione economica in essere all'atto
della cessazione dal servizio. Cio puc avvenire a condizione che il relativo posto risulti ancora
vacante.

La riassunzione & comunque subordinata al possesso dei requisiti generali per I'assunzione,
alla vacanza del posto, ad effettive esigenze di servizio e non pud aver luogo, qualora il
dipendente sottoposto a visita medica, non risulti idoneo alle mansioni.

La decorrenza di anzianita nella qualifica parte dalla data di esecutivita del
provvedimento di riassunzione.

STAGE / TIROCINI

L'Ufficio Personale & l'interlocutore cui & hecessario rivolgersi per l'attivazione di
Stage formativi / Tirocini lavorativi.

Essi vengono attivati, previa stipula di una convenzione, con ciascuno degli Istituti di
Scuola Secondaria Superiore (a partire dalla classe terza) odelle Universita interessati a far
vivere ai propri studenti una significativa, anche se breve, esperienza formativa presso il
Comune di Ariano Irpino.

Verificati quali e quanti uffici/servizi sono interessati ad accogliere i ragazzi, I'attivita
del Servizio:
sovrintende alle operazioni amministrative connesse al loro inserimento lavorativo
temporaneo (progetto formativo, raccoltafirme presenze, etc...);
assegna i ragazzi agli Uffici/Servizi contemperando I'esigenza dei primi di fare
un'esperienza il pit possibile significativa e in linea con il loro percorso di studi, con la
disponibilita dei Dirigenti dei servizi ad accoglierli e seguirli durante lo stage;
organizza i corsi di formazione sulla sicurezza cui i ragazzi sono tenuti a partecipare come
ogni altro lavoratore e rilascia loro il relativo attestato.

Alla data di pubblicazione della presente Carta, sono attive, tra le altre, le convenzioni con:

- "OPPORTUNITY APS" - Associazione Promozione sociale per la gestione del Bando

del Dipartimento per le Politiche Giovanili ed il Servizio Civile Universale;
- Regione Campania per il progetto del P.A.R. "Garanzia Giovani Campania IT Fascia".

- "UNISA" - Universitd degli Studi di Salerno - per tirocini curricolari per gli studenti;

bR

- Universita "Federico IT" di Napoli per - per tirocini curricolari per gli studenti;
- "UNISAnnio" - Universita del Sannio - per tirocini curricolari per gli studenti;
- "Universita degli Studi di Foggia” - per tirocini curricolari per gli studenti;
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Analogamente, sempre previa stipula di convenzione, vengono attivati i tirocini lavorativi; molto
affini a quelli previsti per gli stage sono le attivita che competono all'Ufficio Personale.

Lo scopo di essi e implementare e integrare, dal punto di vista pratico, quanto i tirocinanti
hanno appreso dal punto di vista teorico a scuola.

Rispetto alla gran parte degli stage la loro durata & pit prolungata e l'esperienza e
maggiormente mirata alla verifica delle conoscenze gid in possesso dei tirocinanti e al loro
approfondimento.

Comune di An
Cartadei S

RICONOSCIMENTO PERIODI DI CONTRIBUZIONE PREVIDENZIALE

Il personale comunale e iscritto ai fini previdenziali allIstituto nazionale di previdenza per i
dipendenti dell'amministrazione pubblica (INPS - ex gestione I.N.P.D.AP.).

Chiunque abbia prestato servizio presso il Comune di Ariano Irpino puo ricongiungere i
contributi rivolgendosi al nostro Ufficio Personale che emette la certificazione dei servizi resi e
delle refribuzioni percepite, al fine di poter ricongiungere presso le proprie Amministrazioni
pubbliche o presso altri Istituti Previdenziali il periodo di lavoro prestato presso il Comune Ariano
Irpino.

L'Ufficio Personale provvede alla certificazione della Posizione Assicurativa (P.A.) mediante
l'utilizzo di piattaforma PASSWEB con accesso alle banche dati messe a disposizione dall'INPS,
con ricostruzione di tutta I'anzianita lavorativa maturata presso il Comune di Ariano Irpino.
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SEZIONE
A):

RAPPORTO GIURIDICO
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| PRESENZE ED ASSENZE

L'Ufficio personale si occupa, oltre che del trattamento giuridico, economico e previdenziale
dei dipendenti, anche della rilevazione delle loro presenze ed assenze dal servizio, della
verifica delle timbrature e della documentazione giustificativa per le varie tipologie di
assenze dal servizio.

-Tipologie assenze permessi congedi a favore dei dipendenti

A fitolo esemplificativo, non esaustivo, di seguito elencate le tipologie di assenze dal
servizio:

- Assenze temporanee;

- Congedo ordinario;

- Congedi straordinari;

- Aspefttative per motivi personali familiari e di studio;
- Congedo di maternita e paternita;

- Riposi giornalieri per allattamento;

- Congedo parentale;

- Aspettative per personale con prole;

- Adozione e affidamento per scopo di adozione;

- Congedo straordinario per malattia dei figli;

- Permesso e congedo straordinario per la cura di figli conviventi in situazione di disabilita;

- Congedi e permessi per la tutela di persone in situazione di disabilita;
- Permessi per visite mediche (medico di base, specialistiche e terapie).
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MOBILITA' e COMANDI

- Mobilita orizzontale e inquadramenti

La mobilitda interna, intesa come trasferimento del personale tra le diverse aree, ha
I'obiettivo di soddisfare sia le richieste di trasferimento dei dipendenti ( che possono
presentare domanda di trasferimento alla direzione del Personale che, valutato il profilo di
competenze dello stesso e le richieste presenti nell'organizzazione nel momento della
domanda, puo attivare la procedura di trasferimento), sia le esigenze dell Amministrazione
per promuovere lo sviluppo organizzativo, la valorizzazione e la crescita professionale del
personale o per comprovate ragioni tecniche, organizzative e produttive (tfenuto conto delle
effettive competenze del dipendente, della categoria di appartenenza e delle mansioni per
cui e stato assunto o a queste equivalenti).

Il provvedimento di trasferimento & adottato dal dirigente competente nella gestione del
personale previo nulla osta dei dirigenti di riferimento.

Nell'ambito della programmazione annuale del personale, tenuto conto delle competenze
detenute dal personale interno, I'Ente pud individuare i profili professionali che possono
essere ricoperti attraverso reclutamento e selezione interna a parita di categoria di
inquadramento. Il reclutamento interno avviene attraverso la pubblicazione di uno specifico
awviso nel quale viene esplicitato il profilo da coprire, i requisiti richiesti e i criteri di
selezione.

- Mobilita all'interno dell'Area

E competenza del Dirigente di Area provvedere ai trasferimenti all'interno dei
Servizi/Uffici della propria area per motivate esigenze di servizio, previo colloquio con il/la
dipendente:

MOBILITA TRA ENTI
Mobilita dal Comune di Ariano Irpino

Il Comune di Ariano Irpino , pud trasferire proprio personale ad altra Pubblica
Amministrazione, su istanza dell'amministrazione di destinazione e con il consenso del
dipendente interessato.
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La decorrenza e le modalita del trasferimento sono concordate con il dipendente e con
I'ente di destinazione.

L'atto di trasferimento e adottato previa acquisizione del nulla-osta da parte del
Dirigente di assegnazione del dipendente, valutate le eventuali ricadute sull'organizzazione
dell'Ente.

Di norma, la concessione della mobilita verso altri enti & accordata ai dipendenti che
abbiano maturato almeno cinque anni di anzianita di servizio presso il Comune di Ariano
Irpino.

- Comando tra enti

Il comando deve avvenire nellambito di una corrispondente o equiparabile qualifica
funzionale.

Il personale interessato al comando deve essere a tempo indeterminato.

Il comando ¢ disposto dal Dirigente responsabile della struttura competente in materia di
personale, previa intesa con il Dirigente responsabile della struttura di assegnazione del
dipendente interessato, qualora non ostino, alla sua adozione, esigenze organizzative,
gestionali,funzionali e derogative dell Amministrazione Comunale.

ALTRI SERVIZI DI INTERESSE PER I DIPENDENTI

- Mensa: Servizio Sostitutivo

L'Ufficio Personale si occupa dell'attribuzione ai dipendenti dei buoni pasto loro spettanti.
Infatti, il Contratto Nazionale di Lavoro vigente, prevede che gli enti, in relazione al proprio
assetto organizzativo e compatibilmente con le risorse disponibili, possono istituire mense
di servizio o, in alternativa, attribuire al personale buoni pasto sostitutivi, previo confronto
con le organizzazioni sindacali.

I lavoratori hanno titolo a fruire del buono pasto sostitutivo (ticket elettronico) per ogni
giornata effettivamente lavorata con attivita lavorativa iniziata al mattino con un minimo di
3 ore e prosecuzione helle ore pomeridiane per almeno due ore e mezzo, con una pausa hon
superiore a 1 ora e mezzo e non inferiore a trenta minuti. Il pasto va consumato al di fuori
dell'orario di servizio.

-Visite mediche

L'Ufficio Personale si occupa, peraltro, anche delle visite mediche cui sottoporre il
personale dipendente, intese sia come monitoraggio della salute dei lavoratori a norma del
D.Lgs. 81/2008 (visite mediche periodiche effettuate a scadenze regolari dal Medico
Competente, visite per accertamento idoneita lavoratrici al rientro da gravidanza e
puerperio, visite mediche obbligatorie al personale che rientra al lavoro a seguito di malattia
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superiore a 60 giorni, visite mediche per accertamento idoneita lavorativa, anche su
richiesta dei dipendenti), sia come visite fiscaliprescritte dalla Legge in caso di assenza del
dipendente dal lavoro per malattia.

Si precisa che prima dell'assunzione il medico competente sottopone a visita medica di
controllo i lavoratori che il Comune di Ariano Irpino intende assumere per verificarne
I'idoneita psico-fisica all'impiego.

- Riconoscimento periodo di contribuzione previdenziale

Il personale comunale ¢ iscritto ai fini previdenziali all'Istituto nazionale di previdenza
per i dipendenti dell'amministrazione pubblica (INPS - ex gestione I.N.P.D.A.P.).

T dipendenti che abbiano prestato servizio presso altri enti in precedenza all'assunzione a
tempo indeterminato nei ruoli del Comune di Ariano Irpino, possono rivolgersi
personalmente con le proprie credenziali sul sito dell'Inps o presso gli sportelli delle sedi
Inps territorialmente competenti, o framite Patronati e C.AF. abilitati per la
predisposizione degli atti utili a ricongiungere o riscattare periodi di servizio, cumulare
periodi previdenzialimaturati presso altre gestioni previdenziali o all'estero.

A partire dal 1° gennaio 2012, con la riforma delle pensioni, le anzianitd contributive
maturate dopo il 31 dicembre 2011 vengono calcolate per tutti i lavoratori con il sistema di
calcolo contributivo.

Il sistema contributivo & un sistema di calcolo della pensione che si basasu tutti i
contributi versati durante |'intera vita assicurativa.

Si distingue dal sistema di calcolo retributivo che si basa sulla media delle retribuzioni
percepite negli ultimi anni di vita lavorativa.
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SEZIONE
B):

RAPPORTO ECONOMICO
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SERVIZI STIPENDIALI

L'ufficio Paghe offre ai suoi dipendenti un servizio stipendiale completo che copre tutte
le funzionalita necessarie all'erogazione degli emolumenti: dall'applicazione della hormativa
in materia di trattamento economico,contrattuale, fiscale e previdenziale, all'elaborazione
vera e propria del cedolino mensile, comprensiva ad esempio di trattenute, ritenute
sindacali oper prestiti, adempimenti di varia natura previsti dalla normativa vigente.

In particolare si evidenziano i seguenti servizi:

- gestione delle competenze fisse e continuative, previste dai contratti nazionali di
lavoro (ad esempio: Aggiornamenti contrattuali, Aggiornamenti e gestione voci retfributive e
indennita fisse, gestione automatismi contrattuali di progressione economica, etc.).

I suddetti aggiornamenti stipendiali sono attuati entro i termini stabiliti dal CCNL.

o Gestione delle competenze accessorie (ad esempio: Straordinari,Turno, Compenso
Incentivante, ecc.);il trattamento accessorio & corrisposto nella prima mensilita utile
successiva all'adozione delle determine dirigenziali di liquidazione;

e Determinazione, contabilizzazione e versamento con invio di F24 EP delle ritenute
fiscali e dei contributi obbligatori ed assicurativi agli istituti di previdenza ed assistenza,
allINAIL ed all'Agenzia delle Entrate;

e elaborazione dei conguagli fiscali, predisposizione delle Certificazioni Uniche con
trasmissione all'Agenzia delle Entrate, gestione ed applicazione dell'assistenza fiscale ai
dipendenti mediante liquidazione del risultato dei modelli 730;

¢ Implementazione delle banche dati degli enti nazionali di riferimento (INPS, INAIL,
Agenzia delle Entrate, Casse previdenziali)

e gestione degli adempimenti dichiarativi dell'Ente : dichiarazione dei sostituti di imposta
770, dichiarazione IRAP, denunce mensili e analitiche UNIEMENS;

e (Gestione riscatti e ricongiunzioni (trattenute e versamenti )

e Rilascio dei certificati di stipendio, gestione delle cessioni del quinto dello stipendio e
delle delegazioni di pagamento, degli atti di pignoramento presso terzi in danno dei
dipendenti;

e Quantificazione, in fase di Bilancio previsionale, di assestamento e Rendiconto dei costi
del personale;

e Supporto gli uffici competenti in materia di risorse umane ai fini della costituzione dei
fondi per la contrattazione decentrata integrativa e ai fini della predisposizione del Conto
annuale del personale.

Pubblicazione dei cedolini di stipendio e Certificazione Unica

Attraverso la gestione di una bacheca on-line dei dipendenti si rende disponibile la
consultazione e l'estrazione dei propri documenti contabili: il cedolino stipendiale, la
Certificazione Unica oltre che avvisi, modulistica da utilizzare per le richieste delle
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detrazioni fiscali, dell'assegno per il nucleo familiare e per autocertificazioni di volta in
volta richieste dalla normativa per l'attribuzione di benefici .

- Assegni per il nucleo familiare

L'assegno al nucleo familiare costituisce un sostegno per le famiglie dei lavoratori
dipendenti i cui nuclei familiari siano composti da pilu persone e che abbiano redditi
inferiori a quelli determinati ogni anno dalla Legge.

L'assegno viene di norma corrisposto al dipendente che ne faccia specifica richiesta.

Per lo stesso nucleo familiare non puo essere concesso piu di un assegno L'assegno nhon
costituisce reddito ed é esente da qualsiasi ritenuta

previdenziale o fiscale.

Il riconoscimento e la Determinazione dell'importo dell'assegho vengono effettuati tenendo
conto della Composizione e del Reddito complessivo del Nucleo familiare.

A far data da marzo 2022, ai sensi di quanto previsto dal D.Lgs. n. 230/2021 [‘assegno unico
universale per il nucleo familiare, se spettante, verra erogato direttamente dall’ INPS.

N.B. Prescrizione

I| diritto all'assegno per nucleo familiare, si prescrive con il decorso di cihnque anni da
quando ¢ sorto, cid significa che possono essere richiesti gli arretrati per un periodo di tempo
fino a cinque anni dalla data della domanda.

- Detrazione d'imposta per familiari a carico
Le detrazioni spettano in relazione al reddito annuo complessivo per iseguenti familiari a
CARICO e per i corrispondenti importi:

a) CONIUGE non legalmente ed effettivamente separato;
b) FIGLI.

La detrazione & ripartita nella misura del 50% tra i genitori non legalmente ed
effettivamente separati ovvero, previo accordo tra gli stessi, spetta al 100% al genitore che
possiede un reddito complessivo di ammontare piu elevato.

In caso di separazione legale ed effettiva o di annullamento, scioglimentoo cessazione degli
effetti civili del matrimonio, la detrazione spetta, in mancanza di accordo, al genitore
affidatario.

Nel caso di affidamento congiunto o condiviso la detrazione & ripartita,in mancanza di
accordo, nella misura del 50% tra i genitori.

Ove il genitore affidatario ovvero, in caso di affidamento congiunto, uno dei genitori
affidatari non possa usufruire in tutto o in parte della detrazione, per limiti di reddito, la
detrazione e assegnata al 100% al secondo genitore.

Quest'ultimo, salvo diverso accordo tra le parti, & tenuto a riversare all'altro genitore
affidatario un importo pari all'intera detrazione ovvero, in caso di affidamento congiunto, pari
al 50% della detrazione stessa
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In caso di coniuge fiscalmente a carico dell'altro, la detrazione competea quest'ultimo per
I'intero importo.

Se l'altro genitore manca o nhon ha riconosciuto i figli naturali e il contribuente non e
coniugato o, se coniugato, si & successivamente legalmente ed effettivamente separato, ovvero
se vi sono figli adottivi, affidati o affiliatidel solo contribuente e questi hon & coniugato o, se
coniugato, si & successivamente legalmente ed effettivamente separato, per il primo figlio si
applicano, se pit convenienti, le detrazioni previste per il coniuge.
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Certificato di servizio

Coloro che hanno avuto o hanno in corso un rapporto di lavoro dipendente con il Comune di
Ariano Irpino possono richiedere una certificazione che attesti il servizio prestato.

In ogni caso, a far data dal 1 gennaio 2012, nei rapporti con gli organi della P. A. e con i
gestori di pubblici servizi, il servizio dovra essere attestato dall'interessato con dichiarazione
sostitutiva dell'atto di notorieta di cui all'art. 47 del DPR 445/2000 (autocertificazione), in
quanto la legge impone alle amministrazioni e ai gestori di pubblici servizi ad acquisire
d'ufficio le informazioni oggetto di autocertificazione e ad effettuare idonei controlli, anche a
campione.

Il documento di certificazione del servizio reso rilasciato dal Comune di Ariano Irpino potra
essere utilizzato soltanto nei rapporti con i privati, e a tal fine sullo stesso & apposta la
dicitura: "Il presente certificato non puo essere prodotto agli organi della Pubblica
amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi."

RIVALSA

Il/La dipendente assente per incidente causato da terzi al di fuori dall'orario di servizio
ha il dovere di informare tempestivamente I'Ufficio Personale, affinché I'Amministrazione
Comunale possa rivalersi nei confronti dei terzi responsabili per ottenere il risarcimento
del danno (corrispondente alla retribuzione erogata al/alla dipendente nel periodo di
assenza).

La comunicazione deve essere effettuata anche dal diretto superiore, se a conoscenza del
fatto.

Per ulteriori informazioni sui servizi, I'utente puo rivolgersi agli Uffici del Servizio personale -
Organizzazione o scrivere all'indirizzo di posta elettronica /certificata del:

bpratola.ufficiopersonale@comunediariano.it.;  ninfadoro.ufficiopersonale@comunediariano.it;

ufficiopersonale.arianoirpino@asmepec.it.
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L'UFFICIO PERSONALE AL TELEFONO

Telefonando & possibile ottenere informazioni inerenti le attivitd di competenza
dell'ufficio, chiarimenti su bandi di concorso o mobilitd attivi, modalitd di attivazione di
tirocini e stage o chiedere il rilascio di copia dei documenti in possesso dell'ufficio e di
interesse per il cittadino.

Gli impiegati nel corso della felefonata invitano il cittadino ad inoltrare una richiesta
scritta via fax o via mail, nella quale, in caso di spedizione dei documenti richiesti, va
indicato l'indirizzo a cui si desidera l'invio degli stessi.

FATTORI, INDICATORI, STANDARD DI QUALITA E OBIETTIVI
DI MIGLIORAMENTO

La qualita di un servizio e l'insieme delle caratteristiche del servizio alle quali il cittadino
attribuisce valore. In altre parole, la qualita del servizio si misura in funzione della sua
capacita di soddisfare i bisogni e le aspettative dei propri utenti.

Per offrire al cittadino un punto di riferimento per valutare la qualita degli interventi e
delle prestazioni, sono stati individuati alcuni Fattori di qualita sui quali I Amministrazione
Comunale intende investire maggiormente:

v livello di ricettivitd;
v tempi nell'erogazione dei servizi.

Per ciascuno di questi fattori di qualita sono individuati gli indicatori fissati e gli
standard di qualita garantiti.

L'indicatore & uno strumento che serve per rilevare la presenza di undeterminato fattore di
qualita.

Lo standard di riferimento ¢ il valore atteso di un determinato indicatore.

e gli standard individuati non sono riferiti a futti gli interventi decritti in precedenza ma
solamente a quelli per i quali il Servizio é in grado di garantire impegni precisi, perché la
gestione e l'erogazione degli interventi dipendono direttamente dall' organizzazione del Comune
di Ariano Irpino;

e gli standard di qualita saranno progressivamente aggiornati e migliorati nel corso degli anni.

Quando lo standard non e rispettato e le prestazioni si discostano da quanto descritto
nella Carta, il cittadino puo chiederne conto alllAmministrazione Comunale facendo una
segnalazione o presentando un reclamo secondo le modalita indicate successivamente.
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La tabella consente di leggere per ogni dimensione della qualita i fattori individuati, gli

indicatori con i quali la qualita & misurata e i relativi standard garantiti.

Dimensione qualita Fattore di .
m 9 s Indicatore Standard
qualita
Orario Apertura.al Rubblico Min 9,30
ordinaria ore
settimanali
Presenza operatore allo Si
sportello
. L . . Presenza operatore al Si
Livello di ricettivita Accoglienza
telefono
Fornitura informazioni e
modulistica, apertura Si, per 9,30
pratiche, recepimento ore
istanze settimanali
Apertura sportello si
Ascolto utenza ascolto dipendenti
interna Indagini sul Benessere si
organizzativo
Ri - ;
|spos'r.a-mo'r|va‘r.a a Affidabilita
. . tutti i reclami o
Tempi erogazione Max. 30 giorni
dei servizi
. . Secondo tempi e
Aggiornamenti s . . N
tivendiali modalita previste dai Si
stipendiali CCNL
- . Entro 60 giorni
Ammissione ai
concorsi dalla scadenza
del bando
. Entro 40 giorni
Procedimenti Approvazione .g .
. . dal deposito dei
graduatoria concorsi .
. verbali della
/prove selettive .
commissione
Assunzione a tempo Entro 60 giorni
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Tempi erogazione indeterminato/ dei
dei servizi vincitori concorso
Mobilita esterna Entro 90 giorni
Aspettative varie Entro 30 giorni
Congedo di maternita Entro 15 giorni
Congedo parentale Entro 15 giorni
Congedi vari Em‘.ro ?5
giorni
Certificati di servizio En'r.r'o :.;O
giorni
Autorizzazioni incarichi esterni Em‘ﬁr‘o ?O
giorni
60 giorni
Pratiche pensione Z::‘]a diflla
pensionamento
g . Entro 30
Riliquidazione pensione -
giorni
Tempi Cessione 1/5 stipendio Em‘.ro ?O
erogazione dei Procedimenti E:;::n; 0
servizi Certificazioni contributive PAO4 -
giorni
Certificazioni stipendiali ai fini della Entro 60
disoccupazione giorni
Entro 45
Liquidazione primo stipendio giorni
dall'assunzione
Entro 30
giorni dalla

Liquidazione benefici contrattuali

sottoscrizione
del contratto

Liquidazione quote salario accessorio
e straordinario (turni, reperibilita,
straordinario)

Entro 90
giorni
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INFORMAZIONI, SEGNALAZIONI E RECLAMI

Per promuovere la cultura del miglioramento continuo della qualita delnostro servizio e
I'ascolto dei nostri utenti, utilizziamo i seguenti strumenti:

a) il sito internet;
b) le indagini sul benessere organizzativo;
¢) l'analisi di tutti i suggerimenti, le segnalazioni e i reclami pervenutiall'Ufficio Personale;

d) la verifica ed il rispetto degli impegni contenuti nella Carta deiServizi.
RECLAMI

Il Comune di Ariano Irpino ha elaborato una procedura per la gestione delle
informazioni e segnalazioni, al fine di raccogliere e monitorare in maniera sistematica le
segnalazioni dei cittadini/utenti e stimolare la cultura dell'ascolto nei confronti degli utenti
dei servizi.

Il Comune si impegna a predisporre adeguati meccanismi di futela in caso di mancato
rispetto dei principi contenuti nella presente Carta dei Servizi.

I cittadini/utenti possono segnalare infrazioni alla Carta e, pil ingenerale, reclami
relativi a disservizi subiti ovvero riguardanti presunte violazioni ai propri diritti.

Il personale addetto & a disposizione per accogliere, attraverso apposita modulistica,
segnalazioni rilievi e suggerimenti per il miglioramento dei servizi ed alle modalita di
erogazione.

La segnalazione puo essere inoltrata:

in forma scritta, tramite lettera, fax, o apposito modulo predisposto reperibile presso gli
sportelli dell'Ufficio Personalee presso I'URP;

in forma verbale diretta agli addetti;

in forma telematica agli indirizzi di posta elettronica indicati nella Carta a pagina 7.

Le segnalazioni degli utenti riceveranno risposta al massimo entro 15 giorni.
Le segnalazioni devono contenere generalita, indirizzo e recapito del proponente e
tutte le indicazioni necessarie per individuare il problema
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indicando la persona, la qualita del servizio reso, il mancato rispetto degli standard promessi
e possono essere rivolte:

v al Dirigente che, su espressa richiesta, garantisce una risposta entro un massimo di 15
giorni lavorativi. L'insieme dei reclami sard oggetto di un rapporto annuale del Dirigente da
sottoporre alle valutazioni della Giunta che esaminera anche le proposte di modifica della
presente Carta.

v all'Ufficio Relazioni con il Pubblico del Comune di Ariano Irpino Piazza

Plebiscito 1 - Ariano Irpino (AV)

telefono:0825/875102 fax: 0825/875102

email: andolfo.urp@comunediariano.it

apertura il lunedi, mercoledi e venerdi dalle 9.00 alle 11.30, il giovedi dalle 15.30 alle 17.30.

Il cittadino/utente, grazie alla presenza dell' URP., dispone di un ulteriore elemento di
tutela contro ogni eventuale rilevante disservizio, e, anche tramite esso, pud inoltre
segnalare osservazioni, suggerimenti e reclami in qualunque forma.

L'Amministrazione Comunale si impegna a predisporre l'attivita istruttoria ritenuta
necessaria per fornire un' adeguata risposta, tenendo al corrente gli utenti sull'andamento
delle relative pratiche.

SUGGERIMENTI E PROPOSTE
I cittadini e gli utenti sono invitati a formulare osservazioni e proposte sull'applicazione
della Carta dei servizi, inoltrandoli:

1. o allUfficio Personale,
2. o alla sede dell' UR.P.,

o consegnandole direttamente presso le rispettive sedi oppure servendosi dei relativi
indirizzi di posta elettronica.

A tal fine, & stata predisposta una apposita scheda per esprimere proposte e
suggerimenti, reperibile nelle pagine finali della presente Carta dei Servizi; i dati acquisiti
saranno elaborati e utilizzati per azioni mirate al miglioramento del servizio.

REPERIBILITA' e VALIDITA DELLA CARTA DEI SERVIZI

La presente Carta ¢ valida fin dal momento della sua emanazione da parte del Comune. Essa
sara affissa in appositi spazi all'interno degli uffici comunali e verra pubblicata sul sito
Internet www.comune.ariano-irpino.av.it alla sezione “"Amministrazione Trasparente”, per
scaricarla nella forma web. Inoltre, il cittadino potra consultarla in forma cartacea presso
I'Ufficio Personale o reperirla anche presso I'Ufficio Relazioni con il Pubblico.

37


mailto:andolfo.urp@comunediariano.it

Comune di
Cartadei S

olnino
.LJffieiMaIe

Essa & messa a disposizione degli utenti e di chi ne fa richiestatramite telefono, posta, fax,
o mail.

La Carta deve essere considerata uno strumento destinato ad essere periodicamente
revisionato, aggiornato e modificato per essere sempreattuale ed in linea con le indicazioni
che deriveranno dalla sua applicazione.

L'aggiornamento della Carta dei Servizi dell'Ufficio Personale, a cura del Comune di Ariano
Irpino e previa approvazione in Giunta, & previsto con cadenza triennale e in caso di
modificazione della normativa sugli standard del servizio personale, di nuove esigenze di
servizio o per accogliere suggerimenti e osservazioni degli utenti.

Infine, verra data ampia informazione di essa attraverso i mezzi di comunicazione e di ogni
altro canale idoneo, allo scopo di renderla nota in ogni nucleo familiare del territorio
comunale.

SODDISFAZIONE DEI CITTADINI

Al fine di valutare la qualita del servizio reso, la conformita agli standard, il grado di
soddisfazione dell'utenza e la possibilita di ulteriori miglioramenti, I'Ufficio Personale
svolge, anche con il coinvolgimento degli utenti, periodiche verifiche sulla qualita e
I'efficacia complessiva dei serviziprestati valutando il tfasso di gradimento delle proposte, il
grado di soddisfazione delle aspettative dell'utenza, i dati quantitativi sull'utilizzo delle
strutture.

Grazie alle risultanze delle analisi in questione (affluenza del pubblico, questionari,
reclami e suggerimenti), I'assessorato provvede ad una correttainformazione sulle politiche
attuate e sulla ricaduta sociale di tali politiche

ANALISI DI IMPATTO INDICATORE STANDARD
SOCIALE
rilevazione esame dei reclami
gradimento dei pervenuti, con risposta
. . .. invi e 1 iorni
monitoraggio dellq servizi, con ; aTa. .m‘r'o. 5 gtorn
s P . lavorativi (se richiesta);
qualita. riferimento agli

distribuzione di
questionari;
analisi delle risultanze.

standard (reclami;
questionari).
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NELLA RECIPROCA COLLABORAZIONE ED INTERAZIONE:

Tutti i cittadini possono accedere al Servizio Personale e usufruiredei suoi servizi
secondo le modalita previste dal regolamento e riprese nella presente Carta.

Il Comune si impegna a garantire:

* l'accesso ai propri servizi a tutti coloro che ne hanno bisogno nell'ambito del
territorio comunale;

= |'informazione sulle modalita di erogazione dei servizi;

= la disponibilita della documentazione relativa alle prestazioni ricevute, per ogni
utente e per coloro che ne hanno legalmente diritto,entro il minor tempo possibile:

» la riservatezza per qualsiasi Servizio che venga erogato;

* la personalizzazione dell'assistenza:

» il diritto a presentare reclamo e ottenere risposta nel tempomassimo di 15
giorni;

» la verifica dell'applicazione della Carta dei Servizi attraverso la pubblicazione dei
risultati.

Il personale

= assiste l'utente con cortesia, correttezza, competenza, disponibilita, imparzialita,
riservatezza e senza discriminazione alcuna;

= garantisce l'accesso ai documenti, alle informazioni e ai servizi disponibili, nel
rispetto dei tempi stabiliti nella Carta.

Il Responsabile del Servizio si impegna a far si che il comportamento da parte di
tutti gli addetti, secondo le loro specifichecompetenze, sia ispirato a presupposti di
riservatezza, cortesia e disponibilita nei rapporti con gli utenti, auspicando che
I'atteggiamento

di questi ultimi sia improntato ad un criterio di proficua collaborazione, tale da
agevolare in ogni occasione la corretta erogazione del servizio, nonché a favorire
I'applicazione di tali elementi relazionali nei confronti degli utenti anche attraverso
opportune e specifiche azioni formative dirette agli operatori di ogni ordine e grado.

Il personale del Servizio si impegna nei rapporti con gli utenti adutilizzare in ogni
occasione di comunicazione, sia verbale che scritta, un linguaggio semplificato e
comprensibile ai destinatari, ponendo particolare cura alla spiegazione dei termini
tecnici e giuridici.

Gli stessi operatori, in orario di ricevimento del pubblico, garantiscono all'utenza la
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loro agevole identificabilita attraverso |'esposizione di una targhetta indicante con
caratteri ben leggibili illoro rispettivo nome, cognome e funzione.

L'utente

rispetta gli orari, le norme elementari della corretta convivenzacivile, il divieto di
fumare;

e cortese, corretto e disponibile con il personale; & preciso ecollaborativo nel
fornire tutte le informazioni richieste;

osserva le norme di buona educazione e di corretto comportamentonei confronti degli
altri utenti e del personale del Servizio stesso.

6Gli utenti hanno diritto:

a ricevere una chiara ed efficace informazione sulle offerte del settore e sulle
modalita di accesso ai servizi e alle iniziative;

a comunicare con il Settore Personale del Comune di Ariano Irpino attraverso tutti i
mezzi messi a disposizione a questo scopo;

di accesso agli atti (per visione e/o per estrazione di copia), cosi come disciplinato
dalla Legge 241/90 e s.m.i. e dal corrispondente Regolamento Comunale;

di presentazione di memorie e documenti, cosi come previsto dalla stessa Legge
241/90.

E inoltre ricorda che...
Se ti informi sulle procedure e sui documenti necessari...potrai presentarti
direttamente allo sportello evitando di perdere altrotempol!

Se porti con te tutti i documenti richiesti..eviterai di dover tornare esarai in grado di

fornire ed ottenere informazioni esattel!

E COMUNQUE, SE HAI BISOGNO DI NOI...SET IL BENVENUTO!
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