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COMUNE DI ALLISTE
PROVINCIA DI LECCE

SETTORE BILANCIO - TRIBUTI - RISORSE UMANE

PIANO DELLA FORMAZIONE DEL PERSONALE - ANNO 2026

FINALITA
La formazione si caratterizza come strumento indispensabile per migliorare ’efficienza operativa interna
dell’Amministrazione e per fornire ad ogni dipendente pubblico adeguate conoscenze e strumenti per
raggiungere piu elevati livelli di motivazione e di consapevolezza rispetto agli obiettivi di rinnovamento.
Ogni percorso formativo € volto alla valorizzazione del capitale umano, inteso come risorsa e investimento,
nonché al rafforzamento di professionalita e competenze.
Obiettivo finale ¢ quello di realizzare un’Amministrazione con forti capacita gestionali orientate al
miglioramento qualitativo dei servizi pubblici, piu rispondenti alle domande e alle aspettative dei cittadini e
delle imprese.
Assicurare la programmazione e la pianificazione delle attivita formative rappresenta uno degli obiettivi
fondamentali del servizio personale affinché sia garantita la disponibilita di risorse professionali qualificate ed
aggiornate.
I1 Piano esprime le scelte strategiche dell’ Amministrazione e individua obiettivi concreti da perseguire a breve
termine attraverso I’erogazione di specifici interventi.
La definizione del Piano di formazione viene attuata tenendo conto dei fabbisogni rilevati, delle competenze
necessarie in relazione allo sviluppo dei servizi, nonché delle innovazioni normative e tecnologiche.
Il piano dovra inoltre tenere conto delle risorse necessarie per la sua realizzazione.
La formazione rappresenta un diritto dei dipendenti di conseguenza, I’Amministrazione si impegna a
promuovere e favorire la formazione, 1’aggiornamento, la qualificazione, la riqualificazione e Ia
specializzazione di tutto il personale, nel pieno rispetto delle pari opportunita.
Gli interventi formativi vanno ascritti nel contesto di un sistema che consenta di definire:

- tipologie e dimensioni dei bisogni formativi;

- servizi di competenza professionale;

- servizi di contenuto formativo;

- priorita degli interventi formativi;

- metodologia didattica ritenuta piu idoneg;

- strumenti attuativi;

- risorse necessarie;



- qualita degli interventi realizzati.
Il sistema metodologico si sviluppa attraverso diverse fasi del processo formativo ossia:
- rilevazione dei fabbisogni formativi prioritari;
- programmazione degli interventi formativi;
- analisi delle risorse finanziarie disponibili;
- organizzazione e gestione dei corsi;
- controllo, analisi e valutazione dei risultati.
| processi formativi devono essere governati, monitorati e controllati per valutarne I’efficacia (crescita

professionale, impatto organizzativo, miglioramento dei servizi al cittadino) e la qualita.

OBIETTIVI
L’obiettivo prioritario del piano & quello di progettare il modello del sistema di gestione della formazione.
Tale sistema e volto ad assicurare gli strumenti necessari all’assolvimento delle funzioni assegnate al
personale ed in seconda battuta a fronteggiare i processi di modernizzazione e di sviluppo organizzativo.
Gli interventi formativi si propongono di trasmettere idonee competenze, sia di carattere generale che di
approfondimento tecnico, perseguendo i seguenti obiettivi:
- aggiornare il personale rispetto alle modifiche normative, procedurali, disciplinari, professionali;
- valorizzare nel tempo il patrimonio delle risorse umane;
- fornire opportunita di investimento e di crescita professionale da parte di ciascun dipendente, in
coerenza con la posizione di lavoro ricoperta;
fornire le competenze gestionali, operative e comportamentali di base, funzionali ai diversi ruoli
professionali;
- preparare il personale alle trasformazioni dell’ Amministrazione del Comune, favorendo lo sviluppo di
comportamenti coerenti con le innovazioni e con le strategie di crescita del territorio;
- migliorare il clima organizzativo con idonei interventi di informazione e comunicazione istituzionale;

- favorire le condizioni idonee all’affermazione di una cultura amministrativa orientata alla societa.

METODOLOGIE DI FORMAZIONE

Gli interventi formativi si articoleranno in attivita seminariali, attivita d’aula, attivita di affiancamento sul
posto di lavoro e attivita di formazione a distanza. In ogni caso, per I’erogazione degli interventi formativi si
prevede prioritariamente di applicare una metodologia fortemente innovativa, basata sul concetto di
“formazione — azione” per utilizzare 1’attivita didattica come strumento per accompagnare i partecipanti nella
definizione di un percorso di crescita che permetta loro di sperimentare e applicare direttamente al sistema
lavorativo le competenze acquisite teoricamente.

Tale metodologia verra costantemente tarata in relazione al monitoraggio dello sviluppo delle competenze dei
partecipanti, in termini di conoscenze, abilita e atteggiamenti, garantendo la flessibilita dell’erogazione dei
contenuti in modo da adeguarli progressivamente alle specifiche esigenze degli utenti, anche in termini di

personalizzazione degli apprendimenti.



DESTINATARI DEGLI INTERVENTI DI FORMAZIONE
Le iniziative formative coinvolgeranno tutti i dipendenti dell’ente che, ad oggi, ammontano a n. 23 unita.
L’individuazione dei partecipanti a ciascun corso sara effettuata da parte del Responsabile del proprio settore

secondo il criterio della pertinenza degli argomenti trattati alle mansioni svolte dal dipendente.

MODALITA DI ATTUAZIONE

L’apicale di ciascun settore provvede alla predisposizione del piano di formazione annuale riguardante il
proprio settore. Il piano di formazione dovra essere coerente con le disponibilita finanziarie e con i limiti di
spesa previsti per I’anno di riferimento. In caso contrario non potra essere accolto e inserito nel bilancio di
previsione finanziario.

Per quanto concerne 1’esercizio 2026 dovranno essere privilegiati i corsi programmati da altri enti pubblici o
da organismi associativi di cui questo Ente fa parte al fine di contenere le spese e al fine di uniformare le
procedure di gestione.

Le iniziative di formazione saranno realizzate preferibilmente in strutture dell’amministrazione, con modalita
incidenti in misura non rilevante sul buon funzionamento degli uffici oppure mediante formazione a distanza
qualora questa modalita venga messa a disposizione dall’ente formatore.

Al fine di garantire la partecipazione di tutti i dipendenti interessati alle attivita formative, senza penalizzare i
servizi, potranno essere organizzate, se possibile, piu edizioni per il medesimo corso, predisponendo criteri di
rotazione del personale, oppure I’attivita formativa sara usufruita in modalita asincrona.

Il corso dovra essere attestato e 1’attestazione dovra essere archiviata nell’apposita cartella individuale in

deposito presso 1’ufficio personale.

NOTE FINALI
| piani di formazioni redatti dagli apicali di servizio e dal segretario comunale e approvati in sede di

predisposizione di P.I.A.O. verranno successivamente trasmessi per informativa alle 0O.SS e alle R.S.U..

RISORSE ECONOMICHE

La formazione per I’anno 2026 prevede la partecipazione ai corsi organizzati dagli enti ANUTEL, ASMEL e
AIF, ai quali il Comune risulta associato.

Le risorse disponibili per le attivita formative corrispondono alle quote associative versate ai suddetti enti, a
copertura dei servizi di aggiornamento e formazione, per un importo complessivo pari a euro 4.759,00
(ANUTEL euro 800,00; AIF euro 2.250,00; ASMEL euro 1.709,00).

A tali servizi si aggiunge 1’accesso al modulo di formazione Minerva fornito da MyO S.p.A., per un importo

pari a euro 1.575,00.



ISETTORE 1° AFFARI GENERALI ED ISTITUZIONALI|

AREE TEMATICHE ATTIVITA’ FORMATIVE UFFICI VARI SETTORE AA.GG.

ATTI AMMINISTRATIVI

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E DIRITTO DI ACCESSO E TUTELA DELLA PRIVACY

AMMINISTRATORI LOCALI

ANTICORRUZIONE

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

CONTROLLI INTERNI

SERVIZI SOCIALI

GESTIONE ASSOCIATA E CONVENZIONI

GEMELLAGGI

NORMATIVA IN MATERIA DI STATO CIVILE ED ELETTORALE

POLIZIA MORTUARIA

TOPONOMASTICA

SERVIZI SOCIALI

FORNITURA DI BENI: AFFIDAMENTI DIRETTI - PROCEDURE APERTE/NEGOZIATE (D.LGS.
N. 36/2023)

AFFIDAMENTO DI SERVIZI: AFFIDAMENTI DIRETTI - PROCEDURE APERTE/NEGOZIATE
(D.LGS. N. 36/2023)

ANTICORRUZIONE

ETICA PUBBLICA E LEGALITA

COMPORTAMENTO ETICO




ISETTORE 2° BILANCIO — TRIBUTI — RISORSE UMANE|

AREE TEMATICHE ATTIVITA’ FORMATIVE UFFICIO RAGIONERIA

APPALTI DI SERVIZI E FORNITURE

PROGRAMMAZIONE (DUP, BILANCIO DI PREVISIONE, PEG)

GESTIONE DEL BILANCIO

GESTIONE DELLE SPESE E DEI PAGAMENT]I

RENDICONTAZIONE

BILANCIO CONSOLIDATO

REGOLAMENTI

AMMINISTRATORI

ORGANO DI REVISIONE

SERVIZIO DI TESORERIA

ECONOMATO, AGENTI CONTABILI, INVENTARI

INDEBITAMENTO

RISANAMENTO FINANZIARIO

GESTIONE IVA DELL’ENTE LOCALE

ENTI E SOCIETA' PARTECIPATE

AREE TEMATICHE ATTIVITA’ FORMATIVE UFFICIO TRIBUTI

REGOLAMENTI ENTRATE TRIBUTARIE

IMU

TARI

CANONE UNICO PATRIMONIALE

ADDIZIONALE COMUNALE ALL'IRPEF

IMPOSTA DI SOGGIORNO

RISCOSSIONE DELLE ENTRATE TRIBUTARIE E PATRIMONIALI DELL'ENTE

ACCERTAMENTO, CONTENZIOSO E MEDIAZIONE

AREE TEMATICHE ATTIVITA’ FORMATIVE UFFICIO RISORSE UMANE

PROGRAMMAZIONE TRIENNALE E PIAO, SPESE DI PERSONALE, CONTO ANNUALE

RECLUTAMENTO DEL PERSONALE

CONTRATTI DI LAVORO FLESSIBILE E DI COLLABORAZIONE

ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI




GESTIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

CONTRATTAZIONE DECENTRATA INTEGRATIVA E RELAZIONI SINDACALI

CODICE DI COMPORTAMENTO E PROCEDURA DISCIPLINARE

AREE TEMATICHE ATTIVITA’ FORMATIVE TRASVERSALI

FORNITURA DI BENI: AFFIDAMENTI DIRETTI - PROCEDURE APERTE/NEGOZIATE (D.LGS. N.
36/2023)

AFFIDAMENTO DI SERVIZI: AFFIDAMENTI DIRETTI - PROCEDURE APERTE/NEGOZIATE
(D.LGS. N. 36/2023)

ATTI AMMINISTRATIVI E AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E DIRITTO DI ACCESSO

ANTICORRUZIONE

ETICA PUBBLICA E LEGALITA

COMPORTAMENTO ETICO




ISETTORE 3°- 4°- 6° UFFICI TECNICI|

AREE TEMATICHE ATTIVITA’ FORMATIVE UFFICI TECNICI

FORNITURA DI BENI: AFFIDAMENTI DIRETTI - PROCEDURE APERTE/NEGOZIATE (D.LGS. N.
36/2023)

AFFIDAMENTO DI SERVIZI: AFFIDAMENTI DIRETTI - PROCEDURE APERTE/NEGOZIATE
(D.LGS. N. 36/2023)

ACCORDO QUADRO (D.Lgs. n. 36/2023)

GESTIONE IMPIANTI SPORTIVI COMUNALI

AFFIDAMENTO GRATUITO DEI BENI COMUNALI

CONCESSIONI DI SERVIZI (D.Lgs. n. 36/2023)

QUALIFICAZIONE STAZIONE APPALTANTE

LAVORI PUBBLICI: FASE DI PROGETTAZIONE - AFFIDAMENTO APPALTI DI LAVORI - FASE DI
ESECUZIONE

LAVORI DI SOMMA URGENZA (D.Lgs. n. 36/2023)

PROGRAMMA TRIENNALE LAVORI PUBBLICI E PROGRAMMA TRIENNALE ACQUISIZIONE
BENI E SERVIZI (D.Lgs. n. 36/2023)

ESPROPRIAZIONI

ALIENAZIONE BENI IMMOBILI

CONCESSIONI E LOCAZIONE BENI IMMOBILI

MANOMISSIONE SUOLO PUBBLICO

DONAZIONI

COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI (D.LGS. N. 222/2016)

CILA - COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI ASSEVERATA (D.LGS. N. 222/2016)

ATTIVITAEDILIZIE SOGGETTE AS.C.ILA. (D.LGS. N. 222/2016)

AGIBILITA (D.LGS. N. 222/2016)

ATTIVITAEDILIZIA SOGGETTA A PERMESSO DI COSTRUIRE (D.LGS. N. 222/2016)

VIGILANZA EDILIZIA

ESPROPRIAZIONI

AUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA

AUTORIZZAZIONE UNICA AMBIENTALE

ATTI AMMINISTRATIVI E AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E DIRITTO DI ACCESSO

ANTICORRUZIONE

ETICA PUBBLICA E LEGALITA

COMPORTAMENTO ETICO




AREE TEMATICHE ATTIVITA’ FORMATIVE UFFICI COMMERCIO E S.U.A.P.

S.UAP.

CONFERENZA DI SERVIZI

COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE

ATTI AMMINISTRATIVI E AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E DIRITTO DI ACCESSO

ANTICORRUZIONE

ETICA PUBBLICA E LEGALITA

COMPORTAMENTO ETICO




ISETTORE 5° POLIZIA LOCALE]

AREE TEMATICHE ATTIVITA’ FORMATIVE POLIZIA LOCALE

CIRCOLAZIONE STRADALE

ACCERTAMENTO VIOLAZIONI REGOLAMENTI E ORDINANZE

VIGILANZA EDILIZIA

VIGILANZA AMBIENTALE

NUOVA DISCIPLINA SUGLI ABBANDONI DI RIFIUTI LEGGE 137 DEL 09.10.2023

NORMATIVA IN MATERIA DI DIVIETO DI FUMO

FUNZIONI DI POLIZIA GIUDIZIARIA

FUNZIONI DI POLIZIA AMMINISTRATIVA

SICUREZZA PUBBLICA E FENOMENI DI CRIMINALITA

PROTEZIONE CIVILE

ATTI AMMINISTRATIVI E AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E DIRITTO DI ACCESSO

ANTICORRUZIONE

ETICA PUBBLICA E LEGALITA

COMPORTAMENTO ETICO




