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INTRODUZIONE

I1 nuovo Sistema di Classificazione del personale, introdotto con il
Contratto Collettivo Nazionale del Comparto Funzioni Locali del 16.11.2022,
definisce uno schema molto ampio e generale di classificazione del
personale definendo solo alcuni elementi essenziali del sistema. In
particolare, esso:

- propone una flessibilita interna del lavoro, definendo quattro ampie
aree professionali e rendendo cosl omogenei 1 sistemi di
classificazione di tutte le pubbliche amministrazioni italiane;

- rappresenta uno strumento innovativo ed efficace di gestione del
personale, contestualmente offre ai dipendenti un percorso agevole e
incentivante di sviluppo professionale sia orizzontale che verticale;

- vuole attualizzare le declaratorie delle aree ©professionali
adattandole ai nuovi contesti organizzativi, anche al fine di
facilitare il riconoscimento delle competenze delle risorse umane e
valorizzare 1 nuovi profili professionali che nel tempo si sono

affermati.

Nel loro insieme le regole contrattuali sono comunque piuttosto generali
e quindi si rende necessario che 1’Ente descriva le declaratorie
contrattuali, adottando strumentazioni di analisi, descrizione e
classificazione del 1lavoro il piu possibile chiare e coerenti con
1’ organizzazione, in modo da coniugare chiarezza delle regole e

flessibilita nella gestione del personale.

In gquesto contesto le competenze, vale a dire 1’insieme di conoscenze,
capacita legate alle esperienze vissute e 1 comportamenti legati alle
proprie attitudini che la ©persona possiede, diventano 1’aspetto
fondamentale su cuil incentrare la gestione del personale e la definizione

di cid che e atteso dal lavoratore.

L’Ente deve quindi analizzare il contesto sia interno che esterno in cui
e collocato, le proprie specificita organizzative e affrontare in modo
nuovo la definizione di cid che ci si attende dal lavoratore in temine di
prestazione, inteso come non piu un insieme di compiti definiti e descritti
in modo preciso, costante nel tempo, connessi a posizioni stabili, ma
sempre piu di performance che evolvono nel tempo, che variano in funzione
dei diversi ruoli che la persona si trova a ricoprire e connesse con
risultati complessivi raggiungibili dal singolo, o dal gruppo, attraverso

elevati gradi di autonomia e responsabilita.
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AREA PROFESSIONALE:
FUNZIONARI ED ELEVATA QUALIFICAZIONE

Appartengono a dgquest’area 1 lavoratori strutturalmente inseriti nei
processi amministrativi-contabili e tecnici e nei sistemi di erogazione
dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il presidio
di importanti e diversi processi, concorrendo al raggiungimento degli
obiettivi stabiliti, assicurando la qualita dei servizi e dei risultati,
la circolarita delle comunicazioni, 1’integrazione/facilitazione dei
processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate,
anche attraverso la responsabilita diretta di moduli e strutture
organizzative. Appartengono, altresl, a dquest’area i lavoratori che
svolgono attivita, negli ambiti educativi, dell’insegnamento, della

formazione, dell’assistenza della cura diretta all’utenza.

1.1 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
AMMINISTRATIVO — CONTABILE

1.1.1 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

Mansioni: Programmazione, gestione e controllo di processi amministrativi
anche complessi, nei diversi ambiti di intervento dell’Ente con relativa
cura e predisposizione di atti e provvedimenti. Studio delle problematiche
di applicazione delle norme ai casi di interesse, standardizzazione e
monitoraggio dei procedimenti amministrativi, individuazione dei percorsi
per la formalizzazione di atti e decisioni. Pud coordinare e avere la
responsabilita dei processi complessivi dell’unita organizzativa di
competenza, garantendo adeguati livelli di qualitd dei servizi erogati. E
responsabile della correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita
svolta dall’unita organizzativa, se formalmente affidata anche per 1la
rilevanza esterna degli atti adottati, e della integrazione della stessa

nei processi complessivi dell’Ente.

Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di
lavoro, con relativa responsabilita di risultato e con un’elevata ampiezza
delle soluzioni tecnico amministrative possibili, nell’applicazione di
modelli teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilita e
gestione completa dei processi e attivita di competenza, dalla fase di

istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle
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attivita svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e
degli obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il
monitoraggio e il controllo delle attivita del servizio di riferimento e
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi
dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando le
procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle stesse, nonché
1’integrazione dei processi con le altre unita organizzative dell’Ente.
Garantire 1’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni
relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche
ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attivita amministrativa
di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative

in vigore.

Competenze: Conoscenze altamente specialistiche di carattere giuridico
amministrativo, con particolare riguardo agli ambiti di competenza.
Conoscenza approfondita dei processi tecnici e di erogazione dei servizi
sui quali si interviene per 1’adozione degli atti amministrativi di
competenza. Conoscenza elevata degli strumenti informatici e telematici.
Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con
elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessita. Capacita
di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita
gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento
di attivita di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni
organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilita
nonché di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico
implicanti anche attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e
sviluppo. Responsabilita amministrative e di risultato a diversi livelli,
in ordine alle funzioni specialistiche e organizzative affidate, inclusa
la responsabilita di unita organizzativa. Responsabilita amministrative
derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa
delega di funzioni in conformita all’ordinamento dell’Ente. Capacita di
ottimizzare, semplificare e velocizzare 1 processi di lavoro nell’ottica
del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacita
d’intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste

dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura
negoziale e complessa. Costanti rapporti con altri wuffici e wunita
organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali.
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché
in particolare con gli wutenti, anche con funzioni di rappresentanza

istituzionale.
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Requisiti di accesso: Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo

coerente con il ruolo da ricoprire.

1.1.2 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO ECONOMICO - FINANZIARIO

Mansioni: Programmazione, gestione e controllo di processi economico
finanziari anche complessi, nei diversi ambiti di intervento dell’Ente con
relativa cura e predisposizione di atti e provvedimenti. Studio delle
problematiche di applicazione delle norme ai casi di interesse,
standardizzazione e monitoraggio dei procedimenti economico - finanziari,
individuazione dei percorsi per la formalizzazione di atti e decisioni.
Pud coordinare e avere la responsabilita dei processi complessivi
dell’unita organizzativa di competenza, garantendo adeguati 1livelli di
qualita dei servizi erogati. E responsabile della correttezza sia formale
che sostanziale dell’attivita svolta dall’unita organizzativa, se
formalmente affidata anche per la rilevanza esterna degli atti adottati,

e della integrazione della stessa nei processi complessivi dell’Ente.

Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di
lavoro, con relativa responsabilita di risultato e con un’elevata ampiezza
delle soluzioni tecnico economiche possibili, nell’applicazione di modelli
teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilita e gestione
completa deil processi e attivita di competenza, dalla fase di istruttoria
alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attivita
svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli
obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il
monitoraggio e 11 controllo delle attivita del servizio di riferimento e
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi
dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando le
procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle stesse, nonché
1’integrazione dei processi con le altre unita organizzative dell’Ente.
Garantire 1l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni
relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche
ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attivita amministrativa
di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative

in wvigore.

Competenze: Conoscenze altamente specialistiche di carattere economico
finanziario, con particolare riguardo agli ambiti di competenza. Conoscenza
approfondita dei processi tecnici e di erogazione dei servizi sui quali si

interviene per 1’adozione degli atti amministrativi e di natura economico
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finanziaria di competenza. Conoscenza elevata degli strumenti informatici
e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad
affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole
complessita. Capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado
elevato di capacita gestionale, organizzativa, professionale atta a
consentire lo svolgimento di attivita di conduzione, coordinamento e
gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa
importanza e responsabilita nonché di funzioni ad elevato contenuto
professionale e specialistico implicanti anche attivita progettuali,
pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilita amministrative e di
risultato a diversi 1livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e
organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzativa.
Responsabilita contabili derivanti dalle funzioni organizzate affidate o
conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformita all’ordinamento
dell’Ente. Capacita di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi
di lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli
obiettivi. Capacita d’intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze

e le richieste dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura
negoziale e complessa. Costanti rapporti con altri wuffici e wunita
organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali.
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché
in particolare con gli wutenti, anche con funzioni di rappresentanza

istituzionale.

Requisiti di accesso: Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo

coerente con il ruolo da ricoprire.

1.2 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
TECNICO - AMBIENTALE

1.2.1 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO TECNICO

Mansioni: Progettazione, gestione ed esecuzione delle opere pubbliche e
processi tecnici, manutenzioni, pianificazione territoriale, wurbana e
ambientale, miglioramento e risanamento ambientale, predisposizione degli
elaborati tecnici e pratiche edilizie. Studio delle problematiche di
applicazione delle norme ai <casi di 1interesse, standardizzazione e

monitoraggio dei procedimenti amministrativi, individuazione dei percorsi
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per la formalizzazione di atti e decisioni. Pud coordinare e avere la
responsabilita dei processi complessivi dell’unita organizzativa di
competenza, garantendo adeguati livelli di qualitd dei servizi erogati. E
responsabile della correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita
svolta dall’unita organizzativa, se formalmente affidata anche per 1la
rilevanza esterna degli atti adottati, e della integrazione della stessa

nei processi complessivi dell’Ente.

Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di
lavoro, con relativa responsabilita di risultato e con un’elevata ampiezza
delle soluzioni tecniche possibili, nell’applicazione di modelli teorici
e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilita e gestione completa
dei processi e attivita di competenza, dalla fase di istruttoria alla
produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attivita svolte
direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi
assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il
controllo delle attivita del servizio di riferimento e partecipare alla
progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare
iniziative innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro
verso un continuo aggiornamento delle stesse, nonché 1’integrazione dei
processi con le altre unita organizzative dell’Ente. Garantire
1"elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni
relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche
ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attivita amministrativa
di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative

in vigore.

Competenze: Conoscenze elevate delle tecniche di progettazione e gestione
dei lavori e opere pubbliche, di pianificazione territoriale, urbanistica
ed edilizia, ambiente ed analisi territoriale. Conoscenza approfondita
delle norme e dei regolamenti in materia di lavori pubblici, urbanistica,
ambiente, con particolare riferimento alle procedure di appalto, di
approvazione di piani e progetti. Conoscenza elevata degli strumenti
informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali
adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di
notevole complessita. Capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un
grado elevato di capacita gestionale, organizzativa, professionale atta a
consentire lo svolgimento di attivita di conduzione, coordinamento e
gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa
importanza e responsabilita nonche di funzioni ad elevato contenuto
professionale e specialistico implicanti anche attivita progettuali,

pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilita amministrative e di
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risultato a diversi 1livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e
organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzativa.
Responsabilita amministrative derivanti dalle funzioni organizzate
affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformita
all’ordinamento dell’Ente. Capacita di ottimizzare, semplificare e
velocizzare 1 processi di lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e
al raggiungimento degli obiettivi. Capacita d’intercettare e soddisfare
efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura
negoziale e complessa. Costanti rapporti con altri wuffici e wunita
organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali.
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché
in particolare con gli wutenti, anche con funzioni di rappresentanza

istituzionale.
Requisiti di accesso: Laurea, triennale o magistrale, in Architettura,

Ingegneria ed equivalenti. Puo essere richiesto il possesso di particolari

specializzazioni o iscrizioni ad albi professionali.

1.3 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
VIGILANZA URBANA

1.3.1 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DI POLIZIA LOCALE

Mansioni: Programmazione, gestione e controllo di processi amministrativi
anche complessi, nei diversi ambiti di intervento quali wviabilita e
sicurezza stradale, attivita economiche e produttive, tutela
dell’ambiente, del territorio e della qualita della wvita urbana, disagio
sociale, sicurezza dei cittadini, nonché attivita delegate dall’Autorita
Giudiziaria. Studio delle problematiche di applicazione delle norme ai
casi di interesse, standardizzazione e monitoraggio deil procedimenti
amministrativi, individuazione dei percorsi per la formalizzazione di atti
e decisioni. Pud coordinare e avere la responsabilita dei processi
complessivi dell’unita organizzativa di competenza, garantendo adeguati
livelli di qualitd dei servizi erogati. E responsabile della correttezza
sia formale che sostanziale dell’attivita svolta dall’unita organizzativa,
se formalmente affidata anche per la rilevanza esterna degli atti adottati,

e della integrazione della stessa nei processi complessivi dell’Ente.
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Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di
lavoro, con relativa responsabilita di risultato e con un’elevata ampiezza
delle soluzioni volte al miglioramento della qualita della vita urbana e
delle condizioni di sicurezza dei cittadini, nell’applicazione di modelli
teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilita e gestione
completa dei processi e attivita di competenza, dalla fase di istruttoria
alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attivita
svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli
obiettivi assegnati. Garantire la ©pianificazione complessiva, il
monitoraggio e il controllo delle attivita del servizio di riferimento e
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi
dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando le
procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle stesse, nonché
l’integrazione dei processi con le altre unita organizzative dell’Ente.
Garantire 1’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni
relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche
ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attivita amministrativa
di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative

in vigore.

Competenze: Conoscenze approfondite relative ai fenomeni economici,
sociali e ambientali ai quali & rivolta 1l’attivita di prevenzione,
vigilanza e repressione. Conoscenza approfondita dei processi tecnici e di
erogazione dei servizi sui quali si interviene per 1’adozione degli atti
amministrativi di competenza. Conoscenza elevata degli strumenti
informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali
adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di
notevole complessita. Capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un
grado elevato di capacita gestionale, organizzativa, professionale atta a
consentire lo svolgimento di attivita di conduzione, coordinamento e
gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa
importanza e responsabilita nonche di funzioni ad elevato contenuto
professionale e specialistico implicanti anche attivita progettuali,
pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilita amministrative e di
risultato a diversi 1livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e
organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzativa.
Responsabilita amministrative derivanti dalle funzioni organizzate
affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformita
all’ordinamento dell’Ente. Capacita di ottimizzare, semplificare e
velocizzare 1 processi di lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e
al raggiungimento degli obiettivi. Capacita d’intercettare e soddisfare

efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza.
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Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura
negoziale e complessa. Costanti rapporti con altri wuffici e wunita
organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali.
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché
in particolare con gli wutenti, anche con funzioni di rappresentanza

istituzionale.
Requisiti di accesso: Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo

coerente con il ruolo da ricoprire. Pud essere richiesto il possesso di

particolari specializzazioni, abilitazioni e patenti.

1.4 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
INFORMATICA - TELEMATICA

1.4.1 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO INFORMATICO

Mansioni: Analisi e progettazione di sistemi informatici e di sistemi
telematici. Programmazione, gestione e controllo di processi
amministrativi anche complessi, nei diversi ambiti di intervento dell’Ente
con relativa cura e predisposizione di atti e provvedimenti. Progettazione
e monitoraggio dei processi collegati sia alla gestione interna che esterna
di sistemi informatici e telematici. Programmazione delle attivita di
conservazione, ripristino e mantenimento di software e di archivi dati.
Programmazione dei livelli di sicurezza per la protezione della rete, degli
elaboratori e delle banche dati gestiti. Pud coordinare e avere la
responsabilita dei processi complessivi dell’unita organizzativa di
competenza, garantendo adeguati livelli di qualita dei servizi erogati. E
responsabile della correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita
svolta dall’unita organizzativa, se formalmente affidata anche per 1la
rilevanza esterna degli atti adottati, e della integrazione della stessa

nei processi complessivi dell’Ente.

Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di
lavoro, con relativa responsabilita di risultato e con un’elevata ampiezza
delle soluzioni tecnico informatiche possibili, nell’applicazione di
modelli teorici e fattispecie tecniche. Responsabilita e gestione completa
dei processi e attivita di competenza, dalla fase di istruttoria alla
produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attivita svolte
direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi

assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il
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controllo delle attivita del servizio di riferimento e partecipare alla
progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare
iniziative innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro
verso un continuo aggiornamento delle stesse, nonché 1’integrazione dei
processi con le altre unita organizzative dell’Ente. Garantire
1"elaborazione e la <corretta protezione di dati e informazioni
relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche
ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attivita amministrativa
di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative

in vigore.

Competenze: FElevate conoscenze di metodi di analisi, progettazione e
gestione di sistemi informatici e telematici. Conoscenze estese e
approfondite sugli impianti di elaborazione e di telecomunicazione, sui
sistemi operativi e le infrastrutture di rete, sulle ©principali
architetture di rete di comunicazioni, sulla progettazione di prodotti
software, sulle problematiche di interconnessione e diagnostica di reti,
su sicurezza di reti e applicazioni. Competenze gestionali e socio-
relazionali adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica,
problemi di notevole complessita. Capacita di lavoro in autonomia
accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale, organizzativa,
professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di
significativa importanza e responsabilita nonche di funzioni ad elevato
contenuto professionale e specialistico implicanti anche attivita
progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilita
amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni
specialistiche e organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita
organizzativa. Responsabilita amministrative derivanti dalle funzioni
organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in
conformita all’ ordinamento dell’Ente. Capacita di ottimizzare,
semplificare e velocizzare 1 processi di lavoro nell’ottica del
contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacita
d’intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste

dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura
negoziale e complessa. Costanti rapporti con altri wuffici e wunita
organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali.
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché
in particolare con gli wutenti, anche con funzioni di rappresentanza

istituzionale.
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Requisiti di accesso: Laurea, triennale o magistrale, compatibile con
indirizzo coerente con il ruolo da ricoprire. Pud essere richiesto il

possesso di particolari specializzazioni.

1.5 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
SOCIO-ASSISTENZIALI, CULTURALI, LINGUISTICHE

1.5.1 PROFILO PROFESSIONALE: BIBLIOTECARIO

Mansioni: Programmazione, organizzazione e gestione dei servizi
bibliotecari rivolti al pubblico o a categorie determinate di utenti.
Valutazione, incremento e valorizzazione delle raccolte librarie e
documentarie e loro organizzazione mediante la catalogazione e
indicizzazione Organizzazione di attivita di promozione dei servizi, di
attivita culturali, di promozione della lettura, realizzazione di convegni,
mostre documentarie, incontri, seminari, laboratori. Pud coordinare e avere
la responsabilita dei processi complessivi dell’unita organizzativa di
competenza, garantendo adeguati livelli di qualitad dei servizi erogati. E
responsabile della correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita
svolta dall’unita organizzativa, se formalmente affidata anche per 1la
rilevanza esterna degli atti adottati, e della integrazione della stessa

nei processi complessivi dell’Ente.

Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di
lavoro, con relativa responsabilita di promozione della lettura, alla
conservazione, valorizzazione ed incremento delle raccolte librarie
Responsabilita e gestione completa dei processi e attivita di competenza,
dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei
risultati delle attivita svolte direttamente o dal personale coordinato,
dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione
complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attivita del servizio di
riferimento e partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi
complessivi dell’ente. Attuare iniziative 1innovative e migliorative
sviluppando le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle
stesse, nonché 1’integrazione dei processi con le altre unita organizzative
dell’Ente. Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e
informazioni relativamente ai processi di competenza. Garantire la
correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza
dell’attivita amministrativa di propria competenza e 1l continuo

aggiornamento dell’ente alle normative in vigore.
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Competenze: Ampia cultura generale e conoscenze approfondite in
biblioteconomia e Dbibliografia, conoscenze amministrative specifiche
riguardo agli ambiti di competenza. Elevate conoscenze generali relative
al management dei servizi, con ©particolare riferimento ai servizi
bibliotecari. Conoscenza elevata dei strumenti informatici e telematici.
Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con
elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessita. Capacita
di lavoro 1in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita
gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento
di attivita di conduzione, <coordinamento e gestione di funzioni
organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilita
nonche di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico
implicanti anche attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e
sviluppo. Responsabilita amministrative e di risultato a diversi livelli,
in ordine alle funzioni specialistiche e organizzative affidate, inclusa
la responsabilita di unita organizzativa. Responsabilita amministrative
derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa
delega di funzioni in conformita all’ordinamento dell’Ente. Capacita di
ottimizzare, semplificare e velocizzare 1 processi di lavoro nell’ottica
del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacita
d’intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste

dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura
negoziale e complessa. Costanti rapporti con altri uffici e unita
organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali.
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché
in particolare con gli wutenti, anche con funzioni di rappresentanza

istituzionale.

Requisiti di accesso: Laurea, triennale o magistrale, in Scienze dei Beni
culturali, Tecnologie per la conservazione dei beni culturali ed
equivalenti; si possono richiedere particolari abilitazioni, iscrizioni a

ordinamenti e albi.

1.5.2 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO SOCIO-ASSISTENZIALE

Mansioni: Attivita diretta a sostenere la capacita di azione delle persone,

a favorire la possibilita di fronteggiare situazioni problematiche e
soddisfare i bisogni. Partecipazione ai processi di organizzazione e
programmazione degli stessi, erogazione dei servizi alla persona e alla

comunita, attraverso prestazioni rese sia a domicilio che in regime di
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ricovero. Pud coordinare e avere la responsabilita dei processi complessivi
dell’unita organizzativa di competenza, garantendo adeguati livelli di
qualita dei servizi erogati. E responsabile della correttezza sia formale
che sostanziale dell’attivita svolta dall’unita organizzativa, se
formalmente affidata anche per la rilevanza esterna degli atti adottati,

e della integrazione della stessa nei processi complessivi dell’Ente.

Ruolo: Piena autonomia nell’intervento per la prevenzione, il sostegno e
il recupero di persone, famiglie, gruppi e comunita in situazioni di
bisogno e di disagio. Responsabilita e gestione completa dei processi e
attivita di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di
decisioni e atti finali, dei risultati delle attivita svolte direttamente
o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati.
Garantire la pianificazione complessiva, 1l monitoraggio e il controllo
delle attivita del servizio di riferimento e partecipare alla progettazione
e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative
innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un
continuo aggiornamento delle stesse, nonché 1’integrazione dei processi
con le altre unita organizzative dell’Ente. Garantire 1l’elaborazione e la
corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai processi di
competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione,
e la trasparenza dell’attivita amministrativa di propria competenza e il

continuo aggiornamento dell’ente alle normative in vigore.

Competenze: Elevate conoscenze dgenerali di sociologia, psicologia e
pedagogia per operare in contesti problematici in aree di disagio sociale.
Conoscenze approfondite su metodologie e strumenti di intervento
sociocassistenziale. Capacita di osservazione degli assistiti, nonché di
gestione operativa degli interventi, anche connessi a condizioni igienico
sanitarie. Conoscenza elevata dei strumenti informatici e telematici.
Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con
elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessita. Capacita
di lavoro 1in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita
gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento
di attivita di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni
organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilita
nonche di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico
implicanti anche attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e
sviluppo. Responsabilita amministrative e di risultato a diversi livelli,
in ordine alle funzioni specialistiche e organizzative affidate, inclusa
la responsabilita di unita organizzativa. Responsabilita amministrative

derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa
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delega di funzioni in conformita all’ordinamento dell’Ente. Capacita di
ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro nell’ottica
del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacita
d’intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste

dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura
negoziale e complessa. Costanti rapporti con altri wuffici e wunita
organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali.
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché
in particolare con gli wutenti, anche con funzioni di rappresentanza

istituzionale.

Requisiti di accesso: Laurea magistrale in Servizio Sociale, Politiche
Sociali ed equivalenti; si possono richiedere particolari abilitazioni,

iscrizioni a ordinamenti e albi.
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AREA PROFESSIONALE
ISTRUTTORI

Appartengono a dgquest’area 1 lavoratori strutturalmente inseriti nei
processi amministrativi-contabili e tecnici e nei sistemi di erogazione
dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito
di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la
gestione di strumentazioni tecnologiche. Tale personale ¢é& chiamato a
valutare nel merito 1 casi concreti e ad interpretare le istruzioni

operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

2.1 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
AMMINISTRATIVO - CONTABILE

2.1.1 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE DEI SERVIZI
AMMINISTRATIVI E CONTABILI

Mansioni: Gestione di processi amministrativi e contabili anche complessi,
nei diversi ambiti di intervento dell’Ente, con relativa predisposizione
di atti e provvedimenti. Capacita di lettura e applicazione delle norme ai
casi di interesse, risoluzione di problemi nella formalizzazione degli
atti e delle decisioni, nell’ambito dei processi definiti, applicazione
anche di tecniche contabili e di analisi economico finanziarie. Puod
coordinare e avere la responsabilita di singoli processi, garantendo
adeguati livelli di qualita dei servizi erogati. E responsabile della
correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita svolta relativamente
ai servizi gestiti e della integrazione degli stessi nei processi

complessivi dell’Ente.

Ruolo: Autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi e
contabili, con relativa responsabilita di risultato e con una significativa
ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo
1’ esperienza di settore. Responsabilita delle attivita assegnate, dei
risultati relativi a specifici processi produttivi, amministrativi e di
erogazione di servizi. Responsabilita nel garantire adeguati 1livelli di
prestazione in termini di qualita e di celerita di esecuzione. Verifica
che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate al quadro normativo di
riferimento e che le modalita di lavoro rispondano a criteri di efficienza.

Propone soluzioni operative nella realizzazione delle attivita di
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competenza. Garantisce il corretto trattamento dei dati personali.
Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini
dell’anticorruzione, dell’attivita amministrativa di propria competenza e

il continuo aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore.

Competenze: Conoscenze teoriche esaurienti di tipo giuridico,
amministrativo e contabile, con particolare riguardo agli ambiti di
competenza e con riferimento a concrete situazioni di lavoro. Conoscenza
di tecniche di comunicazione e buona conoscenza della lingua italiana.
Buona conoscenza degli strumenti informatici e telematici necessari allo
svolgimento delle attivita. Conoscenza dei processi tecnici e di erogazione
dei servizi sui quali si interviene per 1’adozione degli @ atti
amministrativi di competenza anche per 1lo svolgimento delle attivita
contabili e di gestione economico finanziaria. Capacita di individuare
soluzioni a problemi giuridico amministrativi di media complessita. Buona
capacita di applicazione delle norme e di utilizzazione delle tecniche
anche contabili e di gestione economico finanziaria. Responsabilita di
procedimento o infraprocedimentale, <con eventuale responsabilita di
coordinare il lavoro dei colleghi. Orientamento alla corretta ed efficiente
applicazione e semplificazione delle procedure, alla ottimizzazione dei
tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento delle esigenze e

richieste dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unita organizzativa di
appartenenza. Costanti rapporti con altre unita organizzative al fine di
gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni

pubbliche e private. Relazioni con 1l’utenza.

Requisiti di accesso esterno: Diploma di scuola media superiore con

indirizzo coerente con il ruolo.

2.2 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
TECNICO PROGETTUALE

2.2.1 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE TECNICO

Mansioni: Svolgimento di attivita di natura tecnica nell’ambito della
collaborazione alla pianificazione, progettazione, gestione e controllo di
Lavori Pubblici, d’interventi finalizzati alla trasformazione del

territorio e dell’edilizia residenziale, alla protezione ambientale, alla
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sicurezza, alla manutenzione e controllo e al miglioramento delle
condizioni di sicurezza degli immobili. Pud gestire e controllare lavori,
nel rispetto delle norme vigenti, pianificare lavori e coordinare le
operazioni relative all’avanzamento degli stessi. Partecipazione alle
attivita di progettazione delle opere pubbliche e di predisposizione dei
relativi elaborati tecnici, nonché alle attivita di analisi e valutazione,
anche economica, connesse con la progettazione e individuazione delle
soluzioni tecnico amministrative piu adeguate. Partecipazione alle
attivita di pianificazione urbana ed ambientale, come 1’elaborazione di
piani e programmi studi e ricerche. Elaborazione di pratiche edilizie.
Predisposizione degli atti amministrativi relativi ai ©processi di

competenza.

Ruolo: Autonomia nell’ambito delle attivita svolte sia amministrative che
tecniche, con relativa responsabilita di risultato rispetto agli interventi
realizzati e all’eventuale coordinamento di gruppi di operatori.
Responsabilita delle attivita assegnate, dei risultati relativi a specifici
processi produttivi, amministrativi e di erogazione di servizi.
Responsabilita nel garantire adeguati livelli di prestazione in termini di
qualita e di celerita di esecuzione. Verifica che le procedure di lavoro
siano sempre aggiornate al quadro normativo di riferimento e che le
modalita di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Propone soluzioni
operative nella realizzazione delle attivita di competenza. Garantire un
flusso continuo e preciso di informazioni e dati relativi alle attivita
svolte. Garantisce il corretto trattamento dei dati personali. Garantisce
la trasparenza e la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione,
dell’attivita amministrativa di propria competenza e 11 continuo

aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore.

Competenze: Approfondite conoscenze dei sistemi costruttivi
architettonici, stilistici, topografici, urbanistici. Conoscenza di
regolamenti, norme tecniche, metodologiche. Elevata conoscenza di

strumenti di pianificazione e controllo e di organizzazione del lavoro.
Elevate conoscenze degli strumenti informatici, delle tecniche di grafica
computerizzata, degli strumenti di pianificazione urbanistica. Conoscenza
delle norme che regolano il proprio settore di attivita, con particolare
riferimento ai lavori pubblici, all’urbanistica, all’edilizia privata,
all’ambiente ed alla sicurezza del lavoro. Elevate capacita tecniche
specialistiche relative al settore e richieste dalla tipologia delle
attivita svolte e dai risultati da raggiungere. Capacita di pianificazione,
programmazione e organizzazione dell’attivita. Responsabilita di

procedimento o infraprocedimentale, <con eventuale responsabilita di
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coordinare il lavoro dei colleghi. Orientamento alla corretta ed efficiente
applicazione e semplificazione delle procedure, alla ottimizzazione dei
tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento delle esigenze e

richieste dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unita organizzativa di
appartenenza. Costanti rapporti con altre unita organizzative al fine di
gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni

pubbliche e private. Relazioni con 1l’utenza.

Requisiti di accesso: Diploma di scuola media superiore con indirizzo

coerente con il ruolo.

2.3 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
VIGILANZA URBANA

2.3.1 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE DI POLIZIA LOCALE

Mansioni: Svolgimento di attivita di prevenzione e vigilanza
sull’osservanza di leggi e regolamenti relativi agli ambiti di intervento
quali viabilita e sicurezza stradale, attivita economiche e produttive,
tutela dell’ambiente, del territorio e della qualita della vita urbana,
disagio sociale, sicurezza dei cittadini, nonché attivita delegate
dall’Autorita Giudiziaria. Pud avere attivita di coordinamento di risorse
e di collaboratori nell’ambito dello specifico ambito organizzativo di
competenza. Raccolta e trasmissione di dati ed informazioni.
Predisposizione degli atti amministrativi e degli atti di polizia
giudiziaria relativamente ai processi di competenza. Gestisce procedure
complete all’interno dei processi di erogazione di servizi di supporto
amministrativo e organizzativo, nonché all’interno dei processi della
polizia stradale, viabilita e traffico, pubblica sicurezza, controllo del
territorio, urbanistica, ecologia, controllo attivita economiche e
produttive, polizia giudiziaria, pubblica sicurezza, infortunistica sul

lavoro.

Ruolo: Pud avere autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi
con relativa responsabilita di risultato e con una significativa ampiezza
delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo 1l’esperienza di
settore. Responsabilita di garantire adeguati livelli di prestazione in

termini di qualita e di celerita di esecuzione. Responsabilita di
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verificare che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate al quadro
normativo di riferimento e che le modalita di lavoro rispondano a criteri
di efficienza. Garantisce 1l corretto trattamento dei dati personali.
Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini
dell’anticorruzione, dell’attivita amministrativa di propria competenza e

il continuo aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore.

Competenze: Conoscenze approfondite delle norme e dei regolamenti
riguardanti 1’attivita. Conoscenze relative alle tipologie di servizi
erogati dall’unita organizzativa di appartenenza. Conoscenza approfondita
del territorio di riferimento. Conoscenza di tecniche di comunicazione e
buona conoscenza della lingua italiana. Buona conoscenza degli strumenti
informatici e telematici necessari allo svolgimento delle attivita.
Conoscenza del funzionamento operativo di enti terzi sia pubblici che
privati con i quali si condividono attivita. Conoscenze specialistiche
relative alla tipologia delle attivita svolte nell’unita organizzativa di
appartenenza. Capacita di comunicazione e di relazione. Capacita di
risoluzione dei problemi. Capacita di controllo emotivo e di orientamento
all’utenza. Capacita di comunicazione scritta e orale. Capacita di utilizzo
di strumenti informatici di uso comune. Orientamento all’utenza.
Orientamento al lavoro di gruppo. Flessibilita operativa. Attitudine alla
ricerca ed all’aggiornamento professionale. Orientamento alla corretta ed
efficiente applicazione e semplificazione delle procedure, alla
ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento

delle esigenze e richieste dell’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unita organizzativa di
appartenenza. Costanti rapporti con altre unita organizzative al fine di
gestire ©processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni

pubbliche e private. Relazioni con l’utenza.

Requisiti di accesso: Diploma di scuola media superiore con indirizzo
coerente con il ruolo. Pud essere richiesto il possesso di particolari

abilitazioni, patenti o requisiti professionali.
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2.4 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
INFORMATICA - TELEMATICA

2.4.1 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE DEI SERVIZI INFORMATIVI E
TELEMATICI

Mansioni: Gestione di specifici processi relativi ai sistemi informatici
e di reti, rilevazione e rimozione di malfunzionamenti hardware e software.
Esecuzione di procedure ed elaborazioni informatiche e telematiche,
realizzazione e aggiornamento dei programmi secondo gli standard definiti.
Installazione e personalizzazione di prodotti e soluzioni applicative.
Gestione delle configurazioni dei sistemi installati. Gestione dei servizi
della rete locale, nonché dei sistemi di elaborazione e le applicazioni
informatiche in uso. Amministrazione degli utenti e delle sicurezze della
rete e delle applicazioni. Conservazione, ripristino e mantenimento degli
archivi di dati e dei software. Assicurare i livelli di sicurezza per la
protezione della rete, degli elaboratori e delle banche dati gestiti.
Assicurare l’assistenza tecnica agli utenti interni. Predisposizione degli

atti amministrativi relativi ai processi di competenza.

Ruolo: Autonomia nella gestione delle specifiche attivita e degli specifici
processi di competenza con relativa responsabilita di risultato e con una
significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti.
Verificare che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate. Proporre
soluzioni operative nella realizzazione delle attivita di competenza.
Garantire 1’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni
relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche
ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attivita amministrativa
di propria competenza e i1l continuo aggiornamento dell’ente alle normative

in vigore.

Competenze: Conoscenze approfondite, per 1 sistemi informatici e
telematici, relative a nozioni di hardware, principali sistemi operativi,
principali sistemi di telecomunicazioni, principali architetture di rete,
logica di programmazione, gestione e conservazione di dati, diagnostica di
reti di comunicazione e della loro interconnessione, sicurezza di reti e
applicazioni. Conoscenza deil pacchetti applicativi per 1’automazione
d’ufficio, dei prodotti per sistemi di comunicazioni su reti telematiche
interne ed esterne, della configurazione di personal computer e dei sistemi
operativi. Capacita di gestire progetti nelle attivita di competenza,

capacita d’individuare soluzioni a processi di natura organizzativa
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attraverso 1’ausilio di applicazioni  informatiche e telematiche.
Orientamento all’ottimizzazione dei processi lavorativi. Attitudine
all’innovazione. Capacita di ottimizzare, semplificare e velocizzare 1
processi di lavoro nell’ottica del <contenimento dei costi e al
raggiungimento degli obiettivi. Capacita d’intercettare e soddisfare

efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza interna.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne di natura complessa con
gli altri uffici della struttura di appartenenza. Relazioni interne con
altre strutture, relazioni esterne di tipo diretto al fine di garantire un

efficace funzionamento degli strumenti informatici e telematici.

Requisiti di accesso: Diploma di scuola media superiore con indirizzo
coerente con il ruolo. Pud essere richiesto il possesso di particolari
abilitazioni, inscrizione ad albi o requisiti professionali. In particolare
attestati di partecipazione a corsi di formazione in materie informatiche

e telematiche.
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AREA PROFESSIONALE:
OPERATORI ESPERTI

Appartengono a quest’area i lavoratori inseriti nel processo produttivo e
nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo
e/o processi, nell’ambito di direttive di massima e di procedure
predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni
tecnologiche che presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni

professionali.

3.1 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
SERVIZI AMMINISTRATIVI

3.1.1 PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AI SERVIZI
AMMINISTRATIVI

Mansioni: Attivita di tipo amministrativa di supporto. Ha relazioni
organizzative interne di tipo semplice anche tra piu soggetti interagenti,
relazioni esterne di tipo indiretto mentre quelle con 1l’utenza sono di
natura diretta. Provvede, nel campo amministrativo, alla redazione di atti
e provvedimenti sulla base di modelli e procedure predefinite od al
rilascio di certificazioni, utilizzando i1 software applicativi, provvede
al rilascio di documenti vari di competenza; pud coordinare 1l’attivita di

personale inquadrato in categoria pari o inferiore.

Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di
massima con relativa responsabilita per la corretta esecuzione
dell'attivita direttamente svolta. Responsabilita nella gestione

efficiente delle risorse materiali ed eventualmente umane affidate.

Competenze: Buone conoscenze specialistiche ed un discreto grado di
esperienza diretta nelle mansioni, con responsabilita di risultati parziali
rispetto a piu ampi processi produttivi/amministrativi, con discreta
complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni
possibili. Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti 1l
servizio. Capacita di risolvere problemi operativi. Orientamento al lavoro
di gruppo e alla collaborazione. Orientamento alla flessibilita dei

processi di lavoro. Attitudine al rapporto con 1l’utenza.
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Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo

interno ed esterno.

Requisiti di accesso: Assolvimento dell’obbligo scolastico. Pud essere

richiesto il possesso di particolari qualificazioni.

3.2 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
TECNICO — MANUTENTIVA E AMBIENTALE

3.2.1 PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AI SERVIZI TECNICI

Mansioni: Attivita di tipo specialistico nel campo tecnico e della
manutenzione nei diversi settori di attivita della wviabilita, degli
edifici, degli impianti, degli arredi e del verde pubblico, esercitate
mediante 1’'utilizzo di apparecchiature tecniche, automezzi e/o
apparecchiature informatiche, ovvero svolgendo attivita di tipo
strumentale a piu ampi processi produttivi. Provvede all’esecuzione di
operazioni tecnico-manuali di tipo specialistico quali la conduzione di
motomezzi, automezzi e macchine operatrici per il trasporto di materiali
e/o persone. Presidia parti specifiche di carattere operativo deil processi
all’interno di direttive specifiche di indirizzo. Valuta nel merito i

singoli casi concreti ed applica le istruzioni operative.

Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di
massima con relativa responsabilita per la corretta esecuzione
dell'attivita direttamente svolta. Responsabilita nella gestione

efficiente delle risorse materiali ed eventualmente umane affidate.

Competenze: Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti il
servizio. Conoscenze operative di discipline specialistiche relative alla
tipologia dei servizi erogati dall’unita di appartenenza. Buona capacita
di utilizzo degli strumenti tecnici ed automezzi necessari al corretto
svolgimento dell’attivita. Capacita di risolvere problemi operativi.
Orientamento al lavoro di gruppo e alla collaborazione. Orientamento alla

flessibilita dei processi di lavoro. Attitudine al rapporto con 1l’utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo

interno ed esterno.
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Requisiti di accesso: Assolvimento dell’obbligo scolastico. Pudo essere

richiesto il possesso di particolari qualificazioni e patenti.
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AREA PROFESSIONALE:
OPERATORI

Appartengono a quest’area 1 lavoratori che svolgono attivita di supporto
ai processi produttivi ed ai sistemi di erogazione dei servizi, che non
presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali,

corrispondenti a ruoli ampiamenti fungibili.

4.1 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
SERVIZI AMMISTRATIVI E DI SUPPORTO

4.1.1 PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE SERVIZI DI SUPPORTO

Mansioni: Attivita di supporto ai processi produttivi e ai sistemi di
erogazione dei servizi che non presuppongono conoscenze specifiche e/o
qualificazioni professionali; ogni attivita ausiliaria e di supporto

necessaria alle attivita e ai servizi dell’Ente.

Ruolo: Ambito di autonomia limitato alla esecuzione dei compiti affidati
e al rapporto di dipendenza. Responsabilita di portare a termine compiti,
di risolvere problemi di routine e di completare attivita di lavoro

adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano

Competenze: Conoscenze tecniche ed operative generiche riferite all’ambito
di lavoro. Conoscenze di tipo semplice sul contesto organizzativo di
riferimento. Capacita tecniche ed operative di tipo semplice. Attitudine
anche al rapporto con 1l’utenza. Attitudine alla precisione e alla

puntualita nella esecuzione dei compiti affidati.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo

prevalentemente interno.

Requisiti di accesso: Assolvimento dell’obbligo scolastico.
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4.2 FAMIGLIA PROFESSIONALE:
SERVIZI TECNICI E DI SUPPORTO

4.2.1 PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE TECNICO

Mansioni: Attivita prevalentemente esecutive di tipo operativo, manuale e
manutentivo, la cui esecuzione comporta 1l’uso di strumenti, arnesi di
lavoro e la loro ordinaria manutenzione. Attivita di pulizia, custodia e
sorveglianza di locali e uffici, portierato e ricevimento del pubblico,
ovvero ogni attivita ausiliaria e di supporto necessaria alle attivita e

servizi dell’Ente.

Ruolo: Ambito di autonomia limitato alla esecuzione dei compiti affidati
e al rapporto di dipendenza. Responsabilita di portare a termine compiti,
di risolvere problemi di routine e di completare attivita di lavoro

adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.

Competenze: Conoscenze tecniche ed operative generiche riferite all’ambito
di lavoro. Conoscenze di tipo semplice sul contesto organizzativo di
riferimento. Capacita tecniche ed operative di tipo semplice. Attitudine
anche al rapporto con 1l’utenza. Attitudini tecniche, pratiche e manuali.
Attitudine alla precisione e alla puntualita nella esecuzione dei compiti
affidati.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo

prevalentemente interno.

Requisiti di accesso: Assolvimento dell’obbligo scolastico.
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