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Premessa

Rivolto a quanti intendono prepararsi al concorso per 800 Assistenti Giudiziari indetto
dal Ministero della Giustizia, il testo riporta le nozioni teoriche di base per affrontare al
meglio le prove scritte e quella orale.

L’opera costituisce un dettagliato compendio delle materie richieste dal bando, vale a dire
il diritto processuale civile, 1 diritto processuale penale, I’ ordinamento giudiziario, i servizi di cancel-
leria e nozioni sul rapporto di lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche.

La trattazione € aggiornata ai piu recenti provvedimenti legislativi, in particolare alla L. 25
ottobre 2016, n. 197 (di conversione del D.L. 168/2016) - Misure per Uefficienza degli uffici
giudiziari.

Le batterie di quiz a risposta multipla poste al termine di ciascun capitolo, poi, consentono
di coniugare lo studio teorico con la verifica della propria preparazione in funzione delle
prove concorsuali.

Inoltre, grazie al software online accessibile gratuitamente, previa registrazione, ¢ possi-
bile effettuare ulteriori verifiche, simulare lo svolgimento delle prove scritte ¢ allenarsi in
vista del colloquio.

Nelle estensioni online sono presenti altri materiali utili per la preparazione al concorso.
In particolare € possibile approfondire e testare ulteriormente la propria preparazione
attraverso le batterie di quesiti di diritto processuale civile ¢ diritto processuale penale
specificamente predisposte per questo concorso.

Ulteriori materiali didattici e approfondimenti sono disponibili nell’area riservata a
cui si accede mediante la registrazione al sito edises.it secondo la procedura indicata
nel frontespizio del volume.

Altri aggiornamenti sulle procedure concorsuali saranno disponibili sui nostri pro-
fili social

Facebook.com/infoconcorsi
Clicca su lﬁ (Facebook) per ricevere gli aggiornamenti
blog.edises.it
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Capitolo 1

|l personale amministrativo
degli uffici giudiziari

1.1 Premessa

Si ritiene opportuno cominciare questa parte del volume con una rapida panoramica
del sistema di classificazione relativo al personale amministrativo non dirigenziale
degli uffici giudiziari.

Si esamineranno, nelle loro linee essenziali, le Aree e i profili professionali definiti
dalla vigente contrattazione collettiva, indicando anche — profilo dopo profilo — i
requisiti di accesso.

Al par. 1.4 si dira del personale dirigenziale.

1.2 Laclassificazione del personale non dirigenziale prevista dai
contratti collettivi

Prima ordinato in carriere, poi in qualifiche funzionali e piu di recente in aree d’in-
quadramento — A, B e C —, dirette ad accorpare le precedenti qualifiche in relazione
alle esigenze di flessibilita imposte dai nuovi modelli organizzativi, il personale non
dirigenziale & oggi articolato in Aree funzionali — la Prima, la Seconda e la Terza —
che descrivono i requisiti indispensabili per ’accesso ai diversi profili professionali
e corrispondono, al tempo stesso, a livelli omogenei di competenze, conoscenze e
capacita.

Ciascuna Area definisce un settore di attivita, ovvero una tipologia lavorativa o pro-
fessionale, e viinquadra una gamma diversificata e vasta di specifiche e contenuti
professionali, raggruppandoli in profili.

Questi, a loro volta, definiscono i contenuti tecnici della prestazione e le attribuzioni
proprie del dipendente, il quale — a norma della vigente legislazione — ¢ tenuto a
svolgere le mansioni considerate professionalmente equivalenti all’interno dell’area,
nonché le attivita strumentali e complementari, fatte salve le mansioni per il cui
espletamento siano richieste specifiche abilitazioni professionali.

Sono cosi previste:

> la Prima Area, comprendente I’ex posizione Al, AlS;
> la Seconda Area, comprendente I’ex posizione B1, B2, B3 e B3S;
> la Terza Area, comprendente ’ex posizione C1, C1S, C2, C3 e C3S.
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La Prima Area ha 3 fasce retributive, la Seconda Area ne ha 6 e la Terza 7. Dopo
I’accesso alla posizione retributiva iniziale, il dipendente puo effettuare progressioni
all’interno del sistema di classificazione.

Ordinamento professionale del personale non dirigenziale del’Amministrazione Giudiziaria

Area Funzionale Profili professionali Fascia di accesso
Prima Ausiliario F1
Assistente alla vigilanza dei locali e al servizio automezzi F2
Assistente giudiziario F2
Conducente di automezzi F1
Ufficiale giudiziario F2
Seconda Operatore giudiziario F1
Cancelliere F2
Assistente linguistico F2
Assistente informatico F2
Contabile F2
Funzionario giudiziario F1
Funzionario informatico F1
Funzionario dell’organizzazione F1
Funzionario UNEP F1
Terza Funzionario statistico F1
Funzionario bibliotecario Fl
Direttore amministrativo F3
Funzionario contabile F1
Funzionario linguistico F1

1.2.17 La Prima Area e i relativi profili professionali

Alla Prima Area appartengono i lavoratori che svolgono attivita ausiliarie e di sup-
porto, ovvero i lavoratori che svolgono compiti qualificati richiedenti capacita speci-
fiche semplici, anche di supporto.

Si colloca in quest’Area la figura professionale dell’ausiliario, con compiti di suppor-
to ai processi organizzativi e gestionali del proprio settore di competenza, anche con
l’ausilio di strumenti (es. movimentazione di fascicoli, documenti e materiale libra-
rio, fotocopiatura e fascicolazione, ritiro e consegna di corrispondenza ecc.).

Si accede a questo profilo previo assolvimento dell’obbligo scolastico o con il diploma
d’istruzione secondaria di primo grado.

- W28 EdiSES www.edises.it




Capitolo1 ' Il personale amministrativo degli uffici giudiziari = 485

1.2.2 La Seconda Area e i relativi profili professionali

Alla Seconda Area appartengono i lavoratori che, con conoscenze teoriche e prati-
che di medio livello, svolgono attivita lavorative anche specialistiche connesse al
proprio settore di competenza.

Si collocano in quest’Area i seguenti profili:

>

>

>

>

v

\4

il conducente di automezzi, il quale, quando non impegnato nelle mansioni proprie del
profilo, puo svolgere anche mansioni attribuite all’operatore giudiziario.

Requisiti di accesso al profilo sono il possesso del diploma d’istruzione secondaria di primo
grado, con le abilitazioni previsti dalla legge per lo svolgimento dei compiti assegnati;
’operatore giudiziario, con compiti di collaborazione, amministrativa e/o tecnica, come per
esempio la sorveglianza degli accessi, la regolazione del flusso di pubblico, il reperimento,
il riordino e I’elementare classificazione di fascicoli e documenti, lo svolgimento di semplici
attivita d’ufficio che richiedano anche I'uso di sistemi informatici, la custodia e la vigilanza
dei beni e degli impianti dell’amministrazione, la chiamata all’udienza ecc.

Requisito di accesso al profilo ¢ il possesso del diploma d’istruzione secondaria di primo
grado;

I’assistente alla vigilanza dei locali e al servizio automezzi, che svolge, sulla base di istruzioni,
anche a mezzo dei necessari supporti informatici, attivita di collaborazione con le profes-
sionalita superiori nella gestione del personale addetto alla vigilanza e custodia dei locali
o alla conduzione degli autoveicoli, nonché attivita preparatoria o di formazione degli atti
attributi alla competenza delle professionalita superiori, curandone 'aggiornamento e la
conservazione.

Requisiti di accesso al profilo sono il possesso del diploma d’istruzione secondaria di secon-
do grado, la conoscenza di una lingua straniera e la conoscenza dell’'uso delle apparecchia-
ture e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;

I’assistente giudiziario, che svolge, sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei necessari sup-
porti informatici, attivita di collaborazione in compiti di natura giudiziaria, contabile, tecni-
ca o amministrativa attribuiti agli specifici profili previsti nella medesima area e attivita pre-
paratoria o di formazione degli atti attributi alla competenza delle professionalita superiori,
curando I'aggiornamento e la conservazione corretta di atti e fascicoli.

Requisiti di accesso al profilo sono il possesso del diploma d’istruzione secondaria di secon-
do grado, la conoscenza di una lingua straniera e la conoscenza dell’'uso delle apparecchia-
ture e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;

il cancelliere, che esplica, secondo le direttive ricevute e avvalendosi anche degli strumenti
informatici in dotazione all’ufficio, compiti di collaborazione qualificata al magistrato nei
vari aspetti connessi all’attivita dell’ufficio, anche assistendolo nell’attivita istruttoria o nel
dibattimento, con compiti di redazione e sottoscrizione dei relativi verbali.

Anche in questo caso i requisiti di accesso sono il possesso del diploma d’istruzione secon-
daria di secondo grado, la conoscenza di una lingua straniera e la conoscenza dell’uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;

il contabile, che svolge, coadiuvando le professionalita superiori, attivita di predisposizione
di computi, rendiconti e situazioni contabili di media complessita, attivita esecutiva e di ap-
plicazione delle norme di contabilita nonché di rilevazione di dati contabili e di flussi finan-
ziari, con l'ausilio di apparecchiature informatiche.

Requisiti di accesso al profilo sono il possesso del diploma d’istituto tecnico commerciale
o diplomi equipollenti ed eventuali titoli professionali o abilitazioni previsti dalla legge per
lo svolgimento dei compiti assegnati, la conoscenza di una lingua straniera e la conoscenza
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dell’'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffu-
se;

> I'assistente informatico, che svolge attivita d’installazione e configurazione di sistemi o di

pacchetti software standard nel rispetto delle specifiche dell’Amministrazione, attivita di
supporto agli utenti nella risoluzione delle problematiche connesse all’applicazione delle
procedure di sicurezza previste, nonché attivita di conduzione operativa dei sistemi con par-
ticolare riguardo per la gestione degli accessi ai sistemi e per le operazioni di rete basate su
procedure standard.

Requisiti di accesso al profilo sono il possesso del diploma di perito informatico, altro diplo-
ma equivalente con specializzazione in informatica ovvero altro diploma di scuola seconda-
ria di secondo grado e attestato di superamento di un corso di formazione in informatica
riconosciuto. E necessaria anche la conoscenza di una lingua straniera;

> l'assistente linguistico, che svolge, in relazione alla conoscenza di una lingua straniera, ser-

vizi di traduzione di testi semplici, collaborando, altresi, con le professionalita superiori, a
ricerche e studi su atti e documenti.

Requisiti di accesso al profilo sono il possesso del diploma d’istruzione secondaria di secon-
do grado a indirizzo linguistico, la conoscenza parlata e scritta di una lingua straniera e la
conoscenza dell’uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche di office automa-
tion piu diffuse;

> l'ufficiale giudiziario, che esplica, secondo le direttive ricevute, compiti di collaborazione

qualificata nell’ambito dell’attivita degli uffici unici notificazione, esecuzioni e protesti (uf-
fici NEP), curando, in particolare, ’attivita di notificazione e, qualora, a giudizio del capo
dell’ufficio, lo richiedano le esigenze del servizio, I'attivita di esecuzione.

Per I’accesso al profilo ¢ richiesto il possesso del diploma d’istruzione secondaria di secondo
grado, la conoscenza di una lingua straniera e la conoscenza dell’uso delle apparecchiature
e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse.

1.2.3 LaTerza Area e i relativi profili professionali

Alla Terza Area appartengono i lavoratori che, nel quadro di indirizzi generali e

con conoscenze teoriche e pratiche di alto livello, svolgono funzioni di direzione,
coordinamento e controllo di attivita di importanza rilevante, ovvero lavoratori che
svolgono funzioni che si caratterizzano per il loro elevato contenuto specialistico, il
tutto finalizzato al conseguimento degli obiettivi assegnatigli.

Si collocano in quest’Area i seguenti profili, che svolgono tutti attivita finalizzate alla
realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell’ufficio definiti dal dirigente
e partecipano tutti all’attivita didattica dell’Amministrazione per le materie di compe-
tenza:
> il funzionario giudiziario, il quale:
¢ fornisce, nell’'ambito di direttive di massima e avvalendosi anche degli strumenti infor-
matici in dotazione all’'ufficio, una collaborazione qualificata alla giurisdizione com-
piendo tutti gli atti attribuiti dalla legge alla competenza del cancelliere;
* svolge attivita di direzione di una sezione o reparto nell’ambito degli uffici di cancel-
leria;
Per I'accesso a questo profilo é richiesto il possesso di una laurea triennale, di una laurea
magistrale o di un diploma di laurea vecchio ordinamento in giurisprudenza, economia
e commercio, scienze politiche o equipollenti per legge. Al titolo di studio si affianca la
conoscenza di una lingua straniera e la conoscenza dell’uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;
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il funzionario contabile, che svolge attivita a elevato contenuto specialistico nell’ambito delle
procedure contabili finanziarie (es. revisione e controllo di dati contabili ed economico-fi-
nanziari, gestione di cassa, predisposizione di atti di natura contabile finalizzati all’acquisi-
zione di beni o servizi, predisposizione di bilanci ecc., partecipazione all’attivita didattica
dell’Amministrazione per le materie di competenza).

Requisiti di accesso sono il possesso di una laurea triennale, di una laurea magistrale o di un
diploma di laurea vecchio ordinamento in economia e commercio, scienze politiche o equi-
pollenti per legge. E anche richiesta la conoscenza di una lingua straniera e dell’uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;

il funzionario informatico, che svolge attivita a elevato contenuto specialistico nell’ambito
delle procedure informatiche (es. realizzazione, revisione, ottimizzazione e manutenzione
di programmi, prefigurazione della struttura hardware necessaria, gestione del software, svi-
luppo e gestione dei sistemi informatici, vigilanza sulla corretta tenuta dei sistemi informatici
ecc.).

Requisiti di accesso sono il possesso della laurea triennale, della laurea magistrale o del di-
ploma di laurea vecchio ordinamento in informatica, ingegneria, fisica, matematica, ovvero
di altra laurea con specializzazione in informatica. Al titolo di studio si aggiunge la conoscen-
za di una lingua straniera;

il funzionario linguistico, che svolge attivita a elevato contenuto specialistico nell’ambito lin-
guistico (es. servizi di traduzione altamente specializzata o di interpretariato di conferenza,
direzione di un’unita organica nell’ambito dell’ufficio addetto al servizio di traduzione e
interpretariato ecc.).

E richiesta la laurea triennale, la laurea magistrale o il diploma di laurea vecchio ordina-
mento in lingue o equipollenti per legge. Alla laurea si aggiunge il necessario possesso del
Diploma di scuola di interpreti per almeno due lingue e la conoscenza dell’uso delle appa-
recchiature e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;

il funzionario UNEP, che svolge attivita ad elevato contenuto specialistico nell’ambito delle
procedure amministrativo/giudiziarie, al fine della realizzazione delle linee di indirizzo e
degli obiettivi dell’ufficio definiti dal capo dell’ufficio, sentito 'ufficiale giudiziario dirigente
(es. atti demandati dalle norme all’ufficiale giudiziario, cura di connesse attivita istruttorie
amministrativo-contabili, amministrazione di somme riscosse dall’'unita organica NEP, dire-
zione dell’'unita organica NEP ecc.).

Lalaurea triennale, la laurea magistrale o il diploma di laurea vecchio ordinamento in giuri-
sprudenza, economia e commercio, scienze politiche o equipollenti per legge, costituiscono
i titoli di studio richiesti. La conoscenza di una lingua straniera e dell’'uso delle apparecchia-
ture e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse rappresentano ulteriori
requisiti;

il funzionario statistico, che svolge attivita di contenuto specialistico, con assunzione di com-
piti di gestione, in ambito statistico (es. provvede con responsabilita diretta all’'impostazione
delle procedure di rilevazione dei dati statistici, alla loro raccolta ed elaborazione, partecipa
alla redazione di programmi generali di rilevazione, coordina nella fase di esecuzione del
progetto e con diretta responsabilita la raccolta e I’elaborazione dei dati, nonché I'interpre-
tazione dei risultati).

Requisiti di accesso sono il possesso della laurea triennale, della laurea magistrale o del di-
ploma di laurea vecchio ordinamento in scienze statistiche, scienze statistiche e attuariali o
equipollenti per legge. La conoscenza di una lingua straniera e dell’'uso delle apparecchiatu-
re e delle applicazioni informatiche di office automation pit diffuse sono altresi richieste;

il funzionario dell’organizzazione, anch’egli con assunzione di compiti di gestione e, in piu,
di mediazione (es. studio e attuazione dei principi relativi alla pianificazione dei metodi di
lavoro e delle risorse attribuite alle strutture organizzative, direzione di un’unita organica o
di un servizio ecc.).
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Per accedere al profilo & necessario essere in possesso di una laurea triennale, una laurea
magistrale o un diploma di laurea vecchio ordinamento in giurisprudenza, scienze politiche,
economia e commercio, sociologia, scienze statistiche e demografiche, psicologia indirizzo
psicologia del lavoro e delle organizzazioni del lavoro, ingegneria gestionale ed altre equipol-
lenti per legge. Integrano i requisiti richiesti la conoscenza di una lingua straniera e dell’uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;
il funzionario bibliotecario, preposto all’organizzazione, alla direzione e alla gestione di
un’unita organica nell’ambito di una biblioteca ovvero di una biblioteca nel suo complesso
o che, utilizzando tecniche di gestione dell’informazione (su supporto tradizionale e multi-
mediale), ¢ addetto alle operazioni connesse all’acquisizione, alla selezione, al trattamento,
alla conservazione e alla fruizione del patrimonio librario e documentario dell’Amministra-
zione, nonché all’eventuale sorveglianza circa il suo uso da parte dei fruitori o, ancora, alle
attivita di ricerca ed elaborazione delle informazioni.
Requisiti di accesso sono il possesso della laurea triennale, della laurea magistrale o del di-
ploma di laurea vecchio ordinamento in lettere, scienze per i beni culturali, e altre equipol-
lenti per legge. Al titolo si aggiunge un’approfondita conoscenza del latino, di una lingua
straniera e dell’'uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche di office automa-
tion piu diffuse;
> il direttore amministrativo, che svolge attivita a elevato contenuto specialistico nell’ambito
delle procedure amministrative o giudiziarie (es. direzione e/0 coordinamento degli uffici
di cancelleria o, nel loro ambito, di piu reparti, funzioni vicarie del dirigente, attivita connes-
se alla formazione del personale, compiti di studio e ricerca, partecipazione all’elaborazione
dei programmi dell’Amministrazione ecc.).
Requisiti di accesso sono il possesso della laurea magistrale o del diploma di laurea vecchio
ordinamento in giurisprudenza, scienze politiche, economia e commercio o equipollenti,
la conoscenza di una lingua straniera e dell’'uso delle apparecchiature e delle applicazioni
informatiche di office automation piu diffuse.

v

1.3 Il personale di cancelleria

Presso ogni giudice e istituito un ufficio di cancelleria, con compiti di documenta-
zione delle attivita giudiziarie, registrazione e custodia degli atti e una serie di attri-
buzioni amministrative ausiliarie alla funzione propria del giudice. A questi compiti
si affiancano altre attivita che non hanno riferimento con il processo e che le cancel-
lerie svolgono come articolazioni periferiche del Ministero della Giustizia. Si pensi,
per esempio, agli atti di notorieta, all’autenticazione di firme, al rilascio di copie
autentiche di documenti esibiti dai privati ecc.

Il termine «cancelliere», che in passato indicava genericamente il personale delle can-
cellerie e delle segreterie giudiziarie, ha acquistato nel tempo una connotazione pro-
fessionale piu specifica. Sicché, nella contrattazione collettiva degli ultimi anni, il
cancelliere — inquadrato nella Seconda Area funzionale del Comparto Ministeri, Or-
dinamento professionale del personale non dirigenziale dell’Amministrazione giudi-
ziaria, al pari di assistenti, operatori e ufficiali giudiziari — ¢ il lavoratore che, «secondo
le direttive ricevute e avvalendosi anche degli strumenti informatici in dotazione all’ufficio»,
esplica «compiti di collaborazione qualificata al magistrato nei vari aspetti connessi all’attivita
dell’ufficio, anche assistendolo nell attivita istruttoria o nel dibattimento, con compiti di redazio-
ne e sottoscrizione dei relativi verbali».

In verita, il Codice di diritto processuale penale utilizza tutt’ora — per gli uffici di sup-
porto a quelli giudiziari, con compiti di documentazione, registrazione e custodia e
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altre attribuzioni amministrative — la duplice nomenclatura «cancelleria» e «segrete-
ria», secondo che si faccia riferimento alla magistratura giudicante o requirente, e
perfino il generico termine di «ausiliario» o, ancora, I'espressione «funzionario addetto
all’ufficio», ma sta di fatto che il personale di queste strutture ¢ contraddistinto da
profili unitari e assunto con concorsi unici.

Si ¢ dunque detto che il cancelliere esplica compiti di collaborazione qualificata al
magistrato nei vari aspetti connessi all’attivita dell’ufficio. Si possono distinguere at-
tribuzioni di carattere giurisdizionale e attribuzioni di carattere amministrativo. Se
le seconde includono attivita come ’espletamento di incarichi, la legalizzazione delle
firme o la vidimazione dei registri di cancelleria, le prime si concretano in funzioni
integrative della giurisdizione, come per esempio I’esecuzione di avvisi, comunicazio-
ni e notifiche alle parti processuali e agli altri soggetti interessati, la partecipazione e
l’assistenza agli atti, la verbalizzazione di atti, attivita e provvedimenti, la formazione
dei fascicoli d’ufficio, la pubblicazione delle sentenze e la loro eventuale trascrizione,
il rilascio di copie, estratti e certificati, la ricezione dei depositi effettuati dagli offe-
renti agli incanti, la ricezione degli atti di notorieta, la ricezione del giuramento di
perizie stragiudiziali e stime, la ricezione di cauzioni, la registrazione, la custodia e
la vendita dei corpi di reato, la vigilanza sull’applicazione corretta delle norme fisca-
li attinenti alle operazioni relative all’ufficio, la tenuta dei registri regolamentari, la
direzione del servizio del casellario giudiziale e il rilascio dei relativi certificati ecc.
Come per tutti i pubblici dipendenti, la violazione dei doveri derivanti dal rapporto
d’impiego fa nascere in capo al cancelliere diverse forme di responsabilita, nei con-
fronti dei terzi e del’Amministrazione, anche a livello disciplinare, in base alle leggi
civili, contabili e penali. L’art. 60 c.p.c. contempla in modo particolare la responsa-
bilita civile del cancelliere che, senza giusto motivo, ricusi di compiere gli atti che
gli sono legalmente richiesti oppure ometta di compierli nel termine che, su istanza
di parte, ¢ fissato dal giudice; o, ancora, del cancelliere che, con dolo o colpa grave,
abbia compiuto un atto nullo.

1.4 | compiti del dirigente amministrativo

Al vertice di ciascun ufficio giudiziario ¢ posto un magistrato capo (es. Presidente di
Tribunale o di Corte, procuratore capo), il quale garantisce I'unitarieta dell’ufficio e ne
ha la rappresentanza nei rapporti istituzionali e con i capi degli altri uffici giudiziari.
Se al magistrato capo competono l’'organizzazione dell’attivita giudiziaria e la gestio-
ne del personale di magistratura, al dirigente amministrativo spettano i procedi-
menti relativi all’assegnazione del personale amministrativo, all’allocazione dei beni
materiali e all’impiego delle risorse finanziarie.

Questa suddivisione dei compiti non significa pero che si possa fare a meno di un
coordinamento fra le due gestioni, il quale, anzi, appare assolutamente necessario,
se solo si considera I'incidenza che il management delle risorse umane e strumentali
dell’ufficio puo avere sul corretto esercizio della funzione giurisdizionale.

Ne deriva la necessita che la gestione amministrativa sia coerente con gli indirizzi
espressi dal capo dell’ufficio giudiziario, ai quali deve conformarsi I’intera organiz-
zazione dell’ufficio, su base programmatica, né potrebbe il capo dell’ufficio fare a
meno di rapportare I'attuazione dei propri compiti organizzativi e gestionali al cor-

edises EdiSES |2 -




490 Libro IV | Elementi di servizi di cancelleria

retto e ragionato impiego delle risorse materiali e finanziarie assegnate al dirigente
amministrativo.
Gli atti del dirigente amministrativo devono per di piu tener conto degli ulteriori
indirizzi ministeriali e rispettare, quanto agli oneri di spesa, i limiti fissati nel provve-
dimento di assegnazione delle risorse. Come funzionario «delegato», sul piano con-
tabile, il dirigente amministrativo ¢ personalmente responsabile delle spese ordinate
e della regolarita dei pagamenti da lui disposti, in quanto unico soggetto legittimato
ad adottare, per quanto riguarda la gestione delle risorse finanziarie, provvedimenti
idonei a impegnare ’Amministrazione verso l’esterno.
Il dirigente amministrativo controlla I’attivita lavorativa del personale a lui sottoposto,
verifica la malattia e I'idoneita fisica dei lavoratori, gestisce le cause di sospensione del
rapporto di lavoro, concede i permessi ¢ le ferie, esercita un limitato potere disciplinare.
I compiti della dirigenza pubblica sono stati potenziati nel senso di una maggiore au-
tonomia di gestione, di organizzazione del lavoro, degli uffici e delle risorse umane e
finanziarie, nonché di attuazione delle politiche delineate dagli organi di indirizzo poli-
tico-amministrativo, con conseguente responsabilita per il conseguimento dei risultati. Il
principio ispiratore ¢ quello della separazione tra indirizzo politico e gestione amministrativa,
per favorire la creazione di una “cultura manageriale” e la capacita di perseguire e attuare
i programmi formulati dagli organi politici.
Il decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 ha istituito il ruolo unico della dirigenza presso la
Presidenza del Consiglio. Dal 1996 il comparto ¢ stato contrattualizzato: anche i dirigenti
hanno un contratto collettivo, per cui il loro stato giuridico ed economico non ¢ piu deter-
minato esclusivamente dalla legge.
Nel corso degli ultimi anni la dirigenza pubblica é stata oggetto di numerosi interventi di
legge. Se il decreto legislativo n. 165/2001 ne ha definito I'assetto, la legge n. 145/2002 ha
inciso su aspetti quali I’accesso alla qualifica (mediante concorso per esami, o corso-con-
corso selettivo di formazione), il conferimento dell’incarico, il regime sanzionatorio, 1o spoil sy-
stem (cd. sistema delle spoglie, ovvero I’assoggettamento della sorte dei direttori generali
legato alla permanenza della compagine politica governante), la mobilita.
Da ultimo, la legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle Amministra-
zioni Pubbliche — a conferma del ruolo cruciale di tale categoria professionale, in relazione
alla concreta attuazione degli obiettivi costituzionali del buon andamento e dell’imparzia-
lita del’Amministrazione — ha delegato il Governo ad adottare uno o piu decreti legislativi
in materia di dirigenza pubblica e valutazione dei rendimenti dei pubblici uffici.
Il decreto istituisce il sistema della dirigenza pubblica, articolato in ruoli unificati e coor-
dinati, accomunati da requisiti omogenei di accesso e da procedure analoghe di recluta-
mento, basati sul principio del merito, dell’aggiornamento e della formazione continua, e
caratterizzato dalla piena mobilita tra i ruoli. Prevede, inoltre, Iistituzione di una banca
dati nella quale inserire il curriculum vitae, un profilo professionale e gli esiti delle valuta-
zioni per ciascun dirigente. Si istituisce un ruolo unico per lo Stato, uno per le Regioni e
uno per gli Enti locali.
Il mancato raggiungimento degli obiettivi accertato attraverso le risultanze del sistema di
valutazione della dirigenza ovvero I’inosservanza delle direttive imputabili al dirigente
comportano, previa contestazione e ferma restando ’eventuale responsabilita disciplinare
secondo la disciplina contenuta nel contratto collettivo, 'impossibilita di rinnovo dello
stesso incarico dirigenziale.
In relazione alla gravita dei casi, ’Amministrazione puo inoltre — previa contestazione e
nel rispetto del principio del contraddittorio — revocare I'incarico collocando il dirigente
a disposizione dei ruoli dirigenziali istituiti presso ciascuna Amministrazione, ovvero re-
cedere dal rapporto di lavoro secondo le disposizioni del contratto collettivo.
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sll@d Professioni & concorsi

Manuale consigliato per la preparazione ai concorsi banditi dal Ministero della Giustizia
per personale amministrativo da inquadrare negli uffici giudiziari.

Teoria e Test per le prove scritte e il colloquio del concorso
800 Assistenti Giudiziari

Rivolto a quanti intendono prepararsi al concorso per 800 Assistenti Giudiziari in-
detto dal Ministero della Giustizia (G.U. 22/11/2016, n. 92), il testo riporta le nozioni
teoriche di base per affrontare le due prove scritte e il colloquio orale: Elementi di diritto
processuale civile e processuale penale, elementi sull'ordinamento giudiziario e sui
servizi di cancelleria, nozioni sul rapporto di pubblico impiego.

Il volume coniuga I'esigenza di un’adeguata ripetizione teorica del programma d'e-
same con la necessita di verificare la propria preparazione in funzione delle prove
d'esame.

Al termine di ciascun capitolo, infatti, le batterie di quiz a risposta multipla consentono
di verificare le conoscenze acquisite e fissare i concetti. Le esercitazioni finali costitu-
iscono |'occcasione di mettersi alla prova cimentandosi in simulazioni d’esame reali.

Il testo & arricchito dal software di simulazione accessibile gratuitamente
dal sito, previa registrazione. Il simulatore consente di esercitarsi mediante
\' &= test a risposta multipla su ciascuna delle materie, verificare I'acquisizione del-
le conoscenze e simulare lo svolgimento delle prove scritte.

Per completare la preparazione

@ Teoria e Test per la prova preselettiva del concorso
800 Assistenti Giudiziari (ISBN 9788858485638)

Per essere sempre aggiornato seguici su Facebook n
facebook.com/infoconcors
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