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COMUNE Dl Ferla - Provincia di Siracusa

Premessa:

Il CCNL 2019-2021, sottoscritto il 1611112022, ha introdotto un nuovo modello di classificazione
del personale non dirigente per le seguenti finalità:

' fornire agli Enti del comparto Funzioni Locali uno strumento innovativo ed efficace di
gestione del personale;

- offrire, ai dipendenti, un percorso agevole e incentivante di sviluppo professionale;

- attualizzare le declaratorie delle aree professionali adattandole ai nuovi contesti
organizzativi;

- facilitare il riconoscimento delle competenze delle risorse umane.

Tale nuovo sistema è articolato in quattro aree che corrispondono a quattro differenti livelli di
conoscenze, abilità e competenze professionali denominate, rispettivamente:

. Area degli Operatori (ex categoria A);

. Area degli Operatori esperti (ex categorie B e B.3);

. Area degli Istruttori (ex categoria C);

. Area dei Funzionari e dell'Elevata Qualificazione (ex categoria D).

Le aree corrispondono a livelli omogenei di competenze, conoscenze e capacità necessarie
all'espletamento di una vasta e diversificata gamma di attività lavorative; esse sono individuate
mediante le declaratorie definite nell'Allegato A che descrivono l'insieme dei requisiti
indispensabili per l'inquadramento in ciascuna di esse.

Per ciascuna delle aree professionali, tenuto conto delle rispettive declaratorie di cui all'allegato A
CCNL 1611112022, vengono di seguito definiti i nuovi profili professionali, attualizzando quelli al

momento vigenti nell'Ente, come definiti ai sensi del CCNL 3110311999 e successive;

AREADEGLI OPERAIORI
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Categoda A CCNL 3l/03/L999
Profili ptofessionali

Area degli Opetatoti CCNL l6/1L/2022
Ptofili ptofessionali

Operaio generico e polivalente

Addetto al servizio di Pulizia

Operatore Ecologico

Operatore esecutivo

Operatore tecnico
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Operatore tecnico (PtofíIo tecnico)

Fattori per la
definizione del

ptofilo di
competenza

Descrizione di base (da dettagliare per ciascuno dei profili di tuolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizza;zione - Sotto-sezione 3.L Sttuttura

otg fiizz^tiv^)

Conoscenze Conoscenze generali di base per svolgere compiti semplici, la cui base teodca si
sviluppa con la scuola dell'obbligo.

Prcparazione professionale basata su conoscenza d1 tecniche di lavoro o di
procedure predeterminate acquisibili anche con un pedodo limitato dr ptattca.

Capacità tecniche Capacità pratiche necessarie a risolvete problemi ut:fuzzando metodi, strumenti,
materialt e informaziont.

Attività prescritta di facile ínterpretazione con limitata autonomia operativa che
produce risultati predefiniti e parzialt rispetto al processo e aglt obiettivi da

conseguire.

Capacità,
comportamentali

Responsabilità limitata alla cotetta esecuzione del proprio lavoro .

Responsabilità di portare a termine compiti, di dsolvere problemi di routine e di
completare attività di lavoto adeguando i propri comportamenti alle circostanze che
si presentano.

Requisiti di
accesso

Diploma di hcenza conclusiva del primo ciclo di isttuzione, rilasciato dalla scuola

secondaria di primo grado.

Conoscenze generali di base necessarie allo svolgimento di semplici attività

operative o tecnico-manutentive.

Competenze pratiche e socio-relazronah necessarie ad affrontare semplici problemi
dt routine e ad adeguare i comportamenti alle circostanze che si presentano.

AppaXettgono a questo proflo gli operatori che suolgono attiuiÍà di supporto ai procetsi produttiui ed ai sistemi di
eroga{one dei nrui{. Rientrano in tale fattispecie le attività di. carattere tecnico-manuali e di semplice e
otdinaria manutenzione, lavoti di pulizia e/o sorweglianza nelle strutture cui gli stessi sono assegnati.

Rienffano in tale fattispecie i compiti di vrgSlznza, custodia e sorveglianza dt locali e uffici, semplici

mansioni di tipo ausiliario rispetto a più ampi processi produttivi/amministrativi (ad esempio, utihvTlv

centraline telefoniche, fotocopiatuta, distribuzione della corrispondenza, piccole commissioni, pdme

inîotmaziotrj a7I' utenza, ecc.).

L'operatore tecnico può ricoprire il ruolo di agente consegnatario di beni mobili.

L'operatore tecnico opera anche a ditetto contatto con il capo-squadr:a o con il responsabile del

processo produttivo, e sotto la sua supervisione collabora allo svolgimento di determinate fasi dei

processi.

Le relaztotri interne sono di tipo semplice anche tra più soggetti interagenti; le trJrazíoni esterrìe sono

solo di tipo indiretto e fotmale; le relazioni con gli utenti hanno natura indiretta o mediata. Tali
mansioni sono da intendersi sommariamente descritte.

.JCCNL 16.1 1 .2022 - I profili professionali



COMUNE Dl Ferla - Provincia di Siracusa

AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI

Opetatore tecnico esperto (PtofiIo tecnico)
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Categoda B e 8.3 CCNL 3l/03/1999
Ptofili ptofessionali

Area degli Operatori Espefti CCNL 16/Il/2022
Ptofili professionali

Esecutore Tecnico

Collaboratore tecnico

Autista

Operatore tecnico espeîto

Esecutore operativo
Messo notificatore

Collaboratore amministrativo / Archivista (ex
B3)

Collaboratore amministrativo
Ausiliario del traffico

Addetto ai servizi sociali, educativi e

assistenziali o operatore socio assistenziale
Addetto ai servizi tecnici

Operatore amminisffativo esperto

Fattori per la
definizione del

profilo di
competenza

Descrizione di base (da dettagliare per ciascuno dei profili di ruolo definiti
nel Piano Integrato cli Attività e Otganizzazione - Sotto-sezione 3.1 Sttuttuta

otganizzativa)

Conoscenze Buone conoscenze specialistiche, la cui base teotica è acquisibile con la scuola

dell'obbligo accomp agn ata da una sp ecifi c a quahlrcazione pro fes sionale.

Adeguate conoscenze per 1o svolgimento di attività di tipo operativo, tecnico-
manutentivo.

Capacità tecniche Capacità di gestire relaztoni organizzattve interne di tipo semplice anche tra più
soggetti interagenti, daziom esterne (con altte istituzioni) di tipo inditetto e

formale.

Capacttà,

comportamentali
Responsabilità di risultati parziah rispetto a più ampi processi
produttivi/ amminis trativi.

Responsabilità di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di
completare attività di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che

si presentano.

ColTaborazione attiva segnalando, quando necessario, ostacoli o difficoltà esistenti,
attivandosi e collaborando per la tmozrone degli stessi.

Capacità di lavorare con gli altri.
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Requisiti di
accesso

Diploma di scuola secondaîia superiore oppure diploma ptofessionale oppure

qualifica professionale.

Esperienry professionale di almeno due anni rcl campo edile.

Conoscenze necessarie allo svolgimento di attività operative o tecnico-manutentive

costituenti singole fasi di processi. produttivi.
Competenze pratiche e socio-relaztonab. adeguate ad afftontare ptoblerni e ad

adeguate i comportamenti alle circostanze che si presentano.

Patente diguida di categoria C o superiore.

Carta di qualficaqione del conducent€ (CpC)
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Appartengonl a qae.$'area i lauoratori inseriti nel processo produlliuo e nei sislenti di eroga{one dei serai{ e che ne

volgonofai diproces:o ef oprocesi, ne//'ambito di direttiue di massima e diprocedarepredetermìnate, ancbe attrauerso la

gestione di stnrnenta{oni tecnologicbe che presuppzngzllo cznlrcen<e specifche e/o qualfica{oni professionali. Rtenúano
in tale fattispecie sia le attività tecnico manuali di semplice ed ordinaria manutenzione che di tipo
specialistico quali installazione, montaggio, controllo, nparazione e ut:Àizzo di apparecchiature,
attîezzatuÍe, automezzi ed impianti, messa a dimora del verde pubblico, manutenzione ordinaria degli
stessi, conduzione di motomezzi, 

^utomezzi 
e macchine operatrici per il trasporto di materiali e/o

pefsone.
L'operatore tecnico esperto, nel rispetto di istruzioni di massima:

- svolge attività operative e di supporto con responsabilità di risultatt parzialt rispetto a più ampi

processi produttivi;
- conduce veicoli per il uasporto di persone o di merci, macchine utensili, macchine operative

complesse, alte macchine operatrici per cui siano dchieste patenti speciali;

- svolge attività tecniche o manutentive per I'esercizio delle quali possono essere dchieste patenti

o altre abittazjont;

- svolge la manutenzione di immobili, attedi, attîezzature, magazztni. impianti, demanio stradale,

aree verdi, veicoli, macchine utensili, macchine operative complesse, altre macchine operatrici

per cui siano richieste patenti speciali o abittazront;

- assicura la costante efficienza funzionale ed energetica di immobili, atredi, 
^ttîezzatuÍe,

magazziri, impianti, demanio stradale, aree verdi, veicoli, macchine utensiJi, macchine operative

complesse, altre macchine operaftici per cui siano richieste patenti speciali o abtlttazioni, anche

anahzzando disfunzioni e impostando i necessati interventi risolutivi;

- controlla l'adegtatezza degli interventi manutentivi svolti da ditte appaltatrci o gestiti in
amminis tra zione dtetta;
- assicura il rifornimento del materiale di consumo;

- assicura, anche con funzioni di preposto, che siano rispettate le prescrizioni in materia di igiene

e sicutezza sul lavoro, segnalando eventuali c Íenze;

- assicura la cottetta gestione e la funzionalità del magazzino;

- svolge le attività amministrative accessorie e strumentali alle attività operative e manutentive di

competenza, anche utihzzando strumenti informatici e telematici e semplici applicativi (sono

comprese la tedazione di rapporti sugli interventi eseguiti, la comptlazione di segnalazioni su

disfunzioni e criticità, e la fotmulaztone di proposte scritte per il miglioramento dei processi e

dei setvizi);

- può essere incaricato della funzione di capo-squadra in gruppi di lavoro costituiti da operatori

tecnici esperti efo operatori tecnici.

L'operatore tecnico esperto può ricoprire il tuolo di agente consegnatario di beni mobili.

L'operatore tecnico esperto opera anche a diretto contatto con il responsabile del procedimento o del

processo produttivo, e sotto la sua supervisione collabora allo svolgimento di determinate fasi dei

ptocessi.

Le relazioni interne possono essere di tipo semplice anche ua più soggetti intetagenti; le rclazioti
esterfle (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono di tipo indiretto o formale; le trlazront con gli

utenti hanno n^tlura indiretta o mediata. Tali mansioni sono da intendersi sommariamente desctitte.
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Operatore amministrativo esperto (Profrlo amminis trativo)

Fattoti per la
definizione del

profilo di
competenza

Descrizione di base (da dettagliare pet ciascuno dei profili di ruolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizzazione - Sotto-sezione 3.L Sttuttura

otganizzativa)

Conoscenze Buone conoscenze specialistiche, la cui base teotica è acquisibile con la scuola
dell'obbligo accompagfl zta da una sp ecific a quahftcazione pro fes sionale.

Adeguate conoscenze per lo svolgimento di attività di tipo operativo, tecnico-
manutentivo.

Capacità. tecniche Capacità. di gestire relaztoti oîg nTzzatlve interne di tipo semplice anche tta più
soggetti interagenti, rclaziont esterne (con altre istituzioni) di tipo inditslls s

formale.

Capacítà,

comportamentali
Responsabilità di risultati parzials, rispetto a più ampi processi
produttivi/ amminis trativi.

Responsabilità di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di
completare attività di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che
si presentano.

Coifabonzione attiva segnalando, quando necessario, ostacoli o difficoltà esistenti,
attivandosi e collaborando per la nnozione degli stessi.

Capacità di lavorare con gli altri.

Requisiti di
accesso

Diploma di scuola secondaria superiote oppure diploma ptofessionale oppute

qualifica professionale.

Cont-rscertze necessarie allo svolgirnenLo di atLività arrurútústraúve di supporlo o

costitucnti singolc fasi di proccdimenti amministrativi.

Competenze pratiche e socio-relazionaú adeguate ad affuontare problemi e ad

adeguate i compottamenti alle circostanze che si presentano.
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Appartengonl a qt/esl'area i lauoratori inseiti nel processo prodaltiuo e nei sisteni di eroga{one dei serui{ e che ne

saolgonofasi diprocesso ef opronssi, nell'anbito di direttiae di massima e diprocedarepredetenninale, anche attrauerso la

ge$ione di strumenta{oni tecnologiche che presupplnglnl clnlscenry specifthe ef o qualfica{oni professionalà Rj.entrl;no

in tale fattispecie le attività di carattere esecutivo quab, utshzzo di fotocopiatori, protocollazione e

classificazione di corispondenza, notifica atti, vigilanza dr locals, e uffici, limitate attività di carattere

amminisftativo (copiatura di testi e alla predisposizione di prospetti e/o tabelle con I'ausilio di sttumenti
informatici), tt))izzo, gestione, conservazione e archiviazione, rilascio di certificazioti e documenti,

utslizz o di centtaline telefoniche comples s e.

L'operatore amministrativo esperto, nel rispetto di istruzioni di massima, di leggi e di tegolamenti:

- svolge attività operative e di supporto con responsabilità di risultaúparztal:. rispetto a più ampi

processi produttivi / amministrativi;

- collabora allo svolgimento di isttuttorie amministrative o tecniche dando contributi

amministrativi di supporto o completamento;

- elabora o copia testi (bozze di atti e ptowedimenti) impiegando word 1:rzcerslrs;

- elabora conteggi anche uùltzzando fogli elettronici di calcolo;

- predispon e relazioni, prospetti e tabelle anche túhzzando applicativi gtafrci;

- cura la conservazioîe, I'aggiornamento, lo sfoltimento e lo scarto di fondi, taccolte

archivistiche e documentane;

- notifica e pubblica atti e prowedimenti;
- ctrra la classificazione,lzcatalogazione, la fascicolazione e la protocollazione delle note e degli

atts;

- seleziona la documentazione a fini archivistici.

L'operatore amministrativo esperto può ricopùe i ruoli di agente contabile e di ageflte consegnatario di

beni mobili.
L'operatore amministrativo esperto opera anche a diretto contatto con il responsabile del procedimento

e sotto la sua supetvisione, collaborando con lo stesso per lo svolgimento di determinate fasi del

procedimento.

Le relazroni interne possono essere di tipo semplice anche tta più soggetti interagenti; le relazioni

esterne (con ditte fornitrici o alte istituzioni) sono di tipo indiretto o fotmale;le relazioni con gli utenti

hanno n^tuÍa indiretta o mediata. Tali mansioni sono da intendersi sommariamente descritte.
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AREADEGLI ISTRUTTORI

fstrrrttore tecnico (Prolílo tecnico)
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Categoria C CCNL 3L/03/t999
Profili professionali

Area degli Istruttori CCNL L6/11/2022
Profili ptofessionali

Istruttore tecnico

Geometra

Istruttore tecnico

Istruttore amministtativo
Isruttore contabile

Ragioniere

Istruttore amministrativo / contabile

Agente di Polizia Locale/Istruttore di
Yigilanza

Agente di Polizia Locale

Fattori per la
definizione del

profilo di
competenza

Descrizione di base (da dettagliate pet ciascuno dei profili di ruolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizzazione - Sotto-sezione 3.l Struttuta

otganizzativa)

Conoscenze Sono richieste conoscenze monospecialistiche, la cui base teorica è acquisibile con la

scuola secondada di secondo grado.

Conoscenze teoriche esaurienti, con necessità di aggiornamento specialistico

Capacità,logico-
tecni.che

Capacità, di gestire relaztoni interne, anche con posizioni organizzattve al di fuon
delle unità organtzzattve d'appartettenza, ed esterne (con altre istituzioni ef o con
l'utenza), anche complesse, di natura diretta e negoziale.

Capacità, pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessità, in un ambito
sp ecialszzato di lavoro.
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Capacità
comportamentali

Responsabilità dr risultati relativi a specifici processi
tecnici/ptoduttivi/amministrativi, gatantendo la reahzzazione delf intera procedura
inerente I'incarico confedto anche attlaverso l'esecuzione di attività conflesse.

Responsabilità di procedimento o inft'aprocedimentale, con eventuale responsabilità
di coordinare il lavoro dei colleghi.

Piena collab orazione attiva e concorrere al raggiungimento dei dsultati finali dei più
ampi processi produttivi/amministrativi nel cui ambito sono inserite, segnalando
quando necessario ostacoli o difficoltà esistenti, attivandosi e collabotando per la
rimozione degli stessi anche attraverso proposte o alternatjve richieste dalle
specifiche problematiche.

Capacttà, di lavorare con gli altri.

Requisiti di
accesso

Diploma di scuola secondaria superiore che consente l'accesso all'esame abilitante

all'esercizio della professione di geometra, oppure Iautea assorbente (sono

assorbenti le lauree che consentono I'accesso al profilo di funzionario tecnico).

Patenîe di guida di calegoria B o supeiore.

Conoscenze teoriche esaurienti telative at lavori pubblici, alTa gestione e

manutenzione del patrimonio dell'ente, all'utbanistica, al1'ediTtzia prtvata, at servizt

per le attività ptoduttive e per il commetcio, alla gestione del territotio; conoscenze

accessorie rispetto a queste materie in campo amministrativo e contabile.

Competenze ptatiche, gestionali e socio-relazíonat, adeguate ad affrontate ptoblemi
di media complessità, in un contesto lavorativo speciahzzato.
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Appartengonl a qxlert'area i lauoratoi strutturalmenle inseiti nei processi anminiÍratiui-contabili e tecnici e nei sistemi

di eroga{one dei nni{ e che ne suolgonofasi di processo ef o processi, nell'ambilo di direttiue di marsima e di procedarc

predeterninate, anche allrauerso la geslione di sîrumenta{oni ncnologiche. Tale personale è chiamato a ualulare nel merito

i casi concreti e ad interpreîarc le istra{oni operatiue. Nsponde, inohre, dei risuhati nel proprio contesto di lauoro. Le

attività sono, in linea generale, carallerizzate da media complessità dei problemi da affrontare, basate su modelli esterni

predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili. Rientrano in tale fattispecie le attività istruttorie in
campo tecnico, amministrativo, contabile, informatico, pÍoposte di intetventi manutentivi,
collaborazione alfa progettazione di opere, progettazione diretta, incadchi di direzione lavoti,
programmazione dr sistemi informativi. Nell'espletamento della attività di conttollo, sopralluoghi di
cantieri, fabbricati, aree pubbliche.
Le attività delf istruttore tecnico hanno contenuto di concetto con responsabilità di risultati relativi a
specifici processi produttivi/amministrativi o a parti di tali ptocessi, con la guida di direttive di massima

o di procedure dettagliate, anche per mezzo di sttumentaziori tecnologiche.

L'istruttore tecnico è chiamato a valatate ed interpretare nel merito i casi conctel, ad interpretare e

applicare le istruzioni operative, a predisporre proposte di soluzione.

L'istruttore tecnico svolge attività istruttorie, prepatatorie e propositive sia in campo tecnico (lavod

pubblici, gestione e maÍrutenzione del patrimonio dell'ente, utbanistica, edtltzia privata, servizi per le

attività produttive e per il commercio, gestione del territorio), sia in campo amministrativo-contabile,

svolge attività di licerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della programmazione gestionale e

della definizione degli obiettivi. Predispone testi di atti e prospetti tecnici, elabotando a questo fine dati

ed informazíont, ancb.e di natura complessa, e impiegando sttumenti informatici. Collabora alla

progettazione di opere pubbliche e di interventi di manutenzione del patrimonio. Cura direttamente

adempimenti in campo tecnico e amministrativo. Svolge ordinariamente sopralluoghi sul territorio pet

verificare lo stato dei luoghi e dei beni del patrimonio e per 
^cceîtaÍe 

lo stato diavanzamento dei lavori

pubblici. Cura la classificazione, la catalogazione, la fascicolazione degli attt e seleziona la

documenta zrone ai fini atchivistici.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle drsciphne di settore, listruttore tecnico può

dcoprire i ruoli di agente consegnatario di beni mobili, membro di commissioni di concorso o di

selezione pubblica o interna di personale o di commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti

pubblici, formatore interno, responsabile di gruppi di lavoro, responsabile delle pubblicazioni nell'albo

on line e in Amministrazione Trasparente. Può essere individuato quale responsabile del procedimento

amministrativo, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione di contratti pubblici,

direttor'e dei lavori, ed a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a queste figure da disposizioni legislative

e regolamentari.

L'isttuttore tecnico, nei casi in cui è responsabile del ptocedimento:

- open anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collabotando con lo stesso in
modo attivo e propositivo;
- può essere tilolare del coordinamento operaliuo di personale di area inferiore, anche operaio;

- suolge seruil di inforna{one a//'ulenqa sia esterna, sia iúerna.

Nei casi in cui non è responsabile del procedimento, I'istruttore tecnico opera anche a diretto contatto

con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.

Le rclazioni interne possono avere natura negoziale e si svolgono anche con soggetti appartenenti ad

altre unità orgatizzaive; le relaztoni esterne (con ditte fotnitrici o con altre istituzioni) sono anche di

tipo diretto (in questo caso in nome e per conto del tesponsabile di servizio); le rclaziorri con gli utenti

hanno anche fi tuta diretta. Tali mansioni sono da intendersi sommariamente desctitte.
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Fattori per la
definizione del

ptofilo di
competenza

Descrizione di base (da dettagliate per ciascuno dei profili di ruolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizzazione - Sotto-sezione 3.1 Sftuttuta

otganizzativa)

Conoscenze Sono richieste conoscenze monospecialistiche,la cui base teorica è acquisibile con la

scuola secondaria di secondo grado.

Conoscenze teoriche esaurienti, con necessità di aggiornamento specialistico

Capacítà,logico-
tecniche

Capacità. dr gestire ttJiaziori interne, anche con posizioti organizzattve al di fuori
delle unità orgarizzattve d'appartenerrz^, ed esterne (con altre istituzioni e/o con

l'utenza), anche complesse, di nztuta diretta e negoziale.

Capacítà pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessità, in un ambito
sp eciahzzato di lavoto.

Capacità
comportamentali

Responsabilità di risultati relativi a specifici processi amministrativr, garantendo la

realtzzaztone dell'intera procedura inerente f incarico conferito anche attraverso

l'esecuzione di attività connesse.

Responsabilità di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilità

di coordinare il lavoro dei colleghi.

Piena collaborazione attiva e concoÍrere al raggiungimento dei risultati finali dei più
ampi processi produttivi/amministrativi nel cui ambito sono inserite, segnalando

quando necessario ostacoli o difficoltà esistenti, attivandosi e collaborando per la
rimozione degli stessi anche attfaverso pfoposte o alternative dchieste dalle

specifiche problematiche.

Capacità, di lavorare con gli altri.

Requisiti di
accesso

Diploma di scuola secondada superiore che consente I'accesso all'università.

Conoscenze teoriche esaurienti relative alle matetie amministrative e contabili.

Competenze pratiche, gestionali e socio-relazionalt, adeguate ad affuontare ptoblemi

di media complessità, in un contesto lavorativo specialtzzzto.

Istruttore amministt ativo / contabile (Prc frIo amminis trativo)
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Apparnngonl a quest'area i lauoraloi strutturalmente inseiti ftei Prlcesri anninistratiui-conÍabili e lecnici e nei istemi
di eroga{one dei senti{ e che ne nolgonofasi diprocesto ef opronsi, nell'ambito di direaiue di massima e diprocedure

predeterminaÍe, anche attraaerso la geslione di sîrumenta{oni ncnologiche. Tale personale à chiamalo a aaltrtare nel merito

i casi concreti e ad interpretare le i:truqjoni operatiae. Ntponde, inoltre, dei isu/tati nel proprio conlesto di laaoro. Le
attività sono, in linea generale, caratterizzate da media complessità dei problemi da affrontare, basate su

modelli esterni predefiniti e signifìcativ^ amprezz^ delle soluzioni possibili. Rientrano in tale fattispecie

le attività istnrttorie in campo amministrativo, cultutale ed economico-frnanziario, rilascia cetluftcaziont e

documenti..
Le attività dell'istruttore amministrativo hanno contenuto di concetto, con responsabilità di dsultati

relativi a specifici processi produttivi / amministrativi o a partt di tali processi, con la guida di direttive

di massima e di procedure predeterminate, e si. svolgono anche peÍ mezzo di strumenti informatici.

L'istruttore amministrativo è chiamato avalutare e interpretare nel merito i casi concreti, ad interpretare

e applicare le isttuzioni di massima e ad elaborare proposte di soluzione.

L'istruttore amministrativo svolge attività istr:uttode, preparatorie e propositive sia in campo

amministrativo sia in quello contabile-economico-fiÍLanzíarto, svolge attività di ricelca, studio ed

elaborazione di dati in funzione della programmazione economicon frnanztarta e la deftnzione degli

obiettivi. Predispone testi di atti e prospetti contabili, elaborando a daa ed informazioni, anche di natura

complessa. Svolge direttamente adempimenti in campo amministrativo, fiscale, previdenziale ed

assicurativo, curando i rapporti con gli uffici o gli enti competenti. Cura la classificazione, la

catalogazione,la fascicolazione degli atti e seleziona la documentazione ai fini archivistici.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, I'istruttore amministrativo

può ricoprire i ruoli di agente contabile, agerite consegnatario di beni mobili, responsabile del

procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione di contratti pubblici,

membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di petsonale, membto di

commissioni giudicatrici per I'aîftdamento di contratti pubblici, formatore intetno, responsabile di

gruppo di lavoro.

L'istruttore amministrativo, nei casi in cui è responsabile del procedimento:

- opera anche a diretto contatto con il tesponsabile di servizio, collaborando con lo stesso in

modo attivo e propositivo;

- può essere titolare del coordinamento operaliuo di personale di area infeiore;

- suolge rcrui{ di informaqione a//'ulenqa, sia esterna, sia inlerna.

Nei casi in cui non è responsabile del procedimento, I'istruttore amministrativo opeta anche a diretto

contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con 1o stesso in modo attivo e propositivo.

Le relaziori interne possono avere flatvra negoztale e con soggetti anche appartenenti ad altre unità

otgarizzattve;Ierelazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono anche di tipo diretto

(in questo caso in nome e per conto del responsabile di serizio); le telaziorrì con gli utenti hanno anche

n tlr^ diretta. Tali mansioni sono da intendersi sommariamente descritte.
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Agente di Polizia Locale (Prcfilo specialistico)

Fattori per la
definizione del

profilo di
competenza

Descrizione di base (da dettagliare pet ciascuno dei ptofili di ruolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizzazíone - Sotto-sezione 3.l Sttuttura

organizzativa)

Conoscenze Sono richieste conosceflze monospecialistiche, la cui base teotica è acquisibile con la
scuola secondaria di secondo grado.

Conoscenze teoriche esaurienti, con necessità di aggiornamento specialistico

Capzcrtà logico-
tecniche

Capacttà di gestire Àaziorti interne, anche con posizioni organizzative al di fuon
delle unità organizzattve d'appattertetrz^, ed estetne (con altte istituzioni e/o con
l'utenza), anche complesse, dt natuta ditetta e negozíaIe.

Capacità, pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessità, in un ambito
sp ectaltzzato di lavoto.

Capacítà
comportamentali

Responsabilità di dsultati relativi a specifici ptocessi amministtaúvi, ganntendo la
rcahzzazione dell'intera procedura inerente I'incadco conferito anche attraverso
I'esecuzione di attività connesse.

ResponsabiJità di procedimento o infraprocedimentale, cori eventuale tesponsabilità
di coordinare il lavoto dei colleghi.

Piena collab orazione attfva e concorrere al taggiungimento dei risultati finali dei più
ampi processi produttivi/amministtativi nel cui ambito sono inserite, segnalando

quando necessario ostacoli o difficoltà esistenti, attivandosi e collaborando per la
rimozione degli stessi anche attraverso proposte o alternative richieste dalle

specifiche problematiche.

Capacítà. di lavorare con gli altri.

Requisitì di
accesso

Diploma di scuola secondaria superiore che consente l'accesso all'univetsità.

Conoscenze teoriche esaurienti relative alle materie amministrative e contabili.

Competenze pratiche, gestionali e socio-telazionah, adeguate ad affrontare problemi

di media complessità, in un contesto lavorativo spectaltzzato.

Appartengono a quest'area i laaoratoi strutturalmente inseritì nei processi amministratiui-conÍabili e tecnid e nei sislemi

di eroga{one dei seruiry e che ne suolgono fasi di pmcesso ef o processi, nell'ambiÍo di direttiue di massina e di procedure

predetenninate, anche aftrauerso la gestione di strumenta{oni ncnologiche. Tale personale è chiamato a aa/utare nel merito

i casi concreti e ad interpretare le isna{oni operatiue. NEonde, inoltre, dei isultati nel prErio contesÍo di lauoro. Le
attività sono, in linea generale, caratterizzate da media complessità dei problemi da afftontare, basate su

modelli esterni predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili. fuenftano in tale fattispecie
le attività dt vrgtlanza tn rrrateta di Polizia Amministrativa, Commerciale, Stradale, Grudiziana,
Regolamenti di Polizia Locale e quant'altro afferente la sicurezza pubblica, nei limiti e nel rispetto delle

leggi e dei regolamenti. E inolte richiesta specifica patente di guida categoira B). Redige direttamente
atti amministrativi, verbali ef o tabelTe con l'ausilio di strumenti infotmaici. Tals, mansioni sono da

intendetsi sommatiamente descritte.
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AREADEI FUNZIONARI E DELLAELEVATA
QUALTFICAZIONE

Funzionatio Socio Assistenzi ale (Ptofr Io spe ci ali s ti co)

Categoda D CCNL 3l/03/1999
Profili professionali

Area dei Funzionari e della Elevata Qualificazione
ccNL L6/n/2022
Profili ptofessionali

Assistente Sociale Funzionario Socio Assistenziale

Comandante di Polizia Locale Ufficiale direttivo di Polizia Locale

Istruttore direttivo tecnico
Istuttore ditettivo informatico
Funzionatio tecnico (ex D3)

Funzionario tecnico

Istruttote direttivo amministrativo
Istruttore direttivo contabile

Funzionario amministtativo (ex D3)
Funzionario contabile (ex D3)

Awocato

Funzionario amministrativo o contabile

Fattoti per la
definizione del

ptofilo di
competenza

Descrizione di base (da dettagliare per ciascuno dei ptofili di ruolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizzazione - Sotto-sezione 3.1 Sttuttuta

otganizzativa)

Conoscenze Conoscenze altamente specialistiche, la cui base teodca di conoscenze è acquisibile
con la lautea (triennale o magistrale), eventualmente accompagrt t^ da iscrizione ad

albi professionali, con fiequente necessità di aggiornamento.
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Capacrtà logico-
tecniche

Competenze gestionali e socio-relazionalt, adeguate ad affrontare, con elevata

consapevolezza ctt]uca problemi di notevole complessità.

Czpacità. di lavoro in autonomia 
^ccornpagnata 

da un grado elevato di capacità

gestionale, otganizzattva, professionale atta a consentire lo svolgimento di attività di
conduzione, coordinamento e gestione di funzioni orgatizzattvamente articolate di
significativa trnpottanza e responsabilità e/o di funzioni ad elevato contenuto
professionale e specialistico, implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di
ricerca e sviluppo.

Capacità. di gestire rclazíoni interne, anche con posizioti organizzative al di fuori
delle unità orgzrizzattve d'apparteîerrz^, ed esterne (con altre istituzioni e/o con

l'utenza), anche complesse e di rappresenzanz^ istituzionale, di natuta drts112 s

negoziale.

Capacità,
comportamentali

Capacità
managetialt

Responsabilità amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni
specialistiche ef o org fizz^ttve affrdate, inclusa la responsabilità di unità
orgatúzztlve.

Responsabilità amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affrdate ef o

conseguenti ad espressa delega di funzioni da parte del dirigente in conformità agli

otdinamenti delle amministazioni.

Capacità di coordinare l'attività di altro personale.

Capacrtà. di lavorare con gli altd.
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Requisiti di
accesso

Uno dei titoli di studio indicati alle seguenti lettere:

a) diploma universitatio di assistente sociale ai sensi del DPR 14/1987;

b) diploma universitario in servizio sociale di cui all'art. 2 della legge

84/1993;
c) diploma di lautea in setvizio sociale;

d) laurea in scienze del servizio sociale (classe 6, DM 509 /1999);
e) laurea in servizio sociale (classe L-39, DM 270/2004);

f) lavea specialistica in scienze del servizio sociale (classe 57 /S);
g) laurea magistrale in politiche sociali e servizio sociale pM 87) con

percorso di studi che permetta di svolgere le funziori degli iscritti nella

sezione B dell'albo professionale (art. 21, comma 2, del DPR 328/2001);

h) titolo di studio rilasciato da uno stato estero dichiarato equipollente ad

uno dei titoli di studio di cui alle lettere precedenti.

Conoscenze altamente specialistiche relative alle materie pertìnenti ai servizi sociali e

all'assistenza sociale e competenze adegtate alla gestione dei ptocessi amministrativi

e contabili ad esse correlati.

Conoscenze e competenze altzmente specialistiche necessarie perla cura diretta dei

bisogni degli utenti, anche in situazioni di disagio, minorenni o privi della capacità di
agte.
Competenze pratiche, gestionali e socio-relazionalt, adeguate ad afftontare problemi
di notevole complessità con elevata consapevolezz^ crttfca.

Elevate capacrtà:

a) di lavoro in autonomia;

b) di cooperazrone e lavoro n équtpe;

c) di coordinamento;

d) gestionali e orgarizzative, adeguato alle svolgimento di:

- attività di conduzione e gestione di funzioni atticolate di
significativa impottanzz e responsabilità, e di funzioni con elevato

contenuto professionale e specialistico;

- attività progettuali, piantftcatorte e di dcetca e sviluppo.

Abilitazione all'esetcizio della ptofessione di assistente sociale.

Iscrizione nell'albo degli assistenti sociali competente per i1 territorio in cui I'ente ha

la sua sede operativa.

Patente di guida di categoria B o supeiore.
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Appartengonl a qtte$'area i /auoratori struttura/mente inseiti nei prlce$t amministratiui-contabili e tecniri e nei sistemi

di eroga{one dei :erui{ che nel qaadro di indiiT{ generali, arricaraftl il presidio di inporlanli e diaersi processi,

concomndo al ragiungimenro degli obietliai stabiliti, aricurando la qualità dei nrui{ e dei isultati, la circolarità delle

comunica{oni, l'integra{one/facilita{one dei processi, la consulenqa, il coordinamenlo delle euentuali risorse afiìdate,

anche aÍtrauerso la respon:abilità direlta di noduli e stnrtture organiTryaîiue. Appartengono, altresì, a quest'area i
laaoratoi che suolgono attiuità, negli anbiti educaÍiri, dell'insegnamento, della fonna{one, dell'assisnnla della cura

direlta al/'atenqa, Le attività sono, in linea generale, caratterizzate da elevata complessità dei problemi da

affrontare basata su modelli teorici non immedi ataLmeflte utsltzzabilt ed elevata ampiezza delle soluzioni

possibili. Rientrano in tale fattispecie le attività con contenuto prevalentemente tecnico, gestionale o

direttivo, socio/educativo, attività di studio, definizion e e atfvazrone di progetti/interventi, di iniziative,

di attività integrative, sia in campo sociale che educativo anche con interventi o mansioni dirette di tipo
operativo.

I1 funzionario socio-assistenzi.ale svolge attività eterogenee di contenuto altamente specialistico in

campo socio-educativo, amministrativo, contabile, gestionale e direttivo, comprese quelle che richiedono

l'iscrizione adalbiprofessi.onali. il funzionario socio-assistenzialehala tesponsabilità dei risultati relativi

ad importanli processi produttivi / amministrativi.

Il funzionario socio-assistenziale risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli

standard qualitativi previsti dalle fonti applicabili àtYarL processi.

Il funzionado socio-assistenziale curala predisposizione e larcdazione di atti dferiti all'attività tecnica,

amministrativa e contabile dell'ente; svolge analisi, i.struttorie, monitoraggi, tendicontazioti, studi ed

elabolzzrori di dati amministrativon contabil-i al fine di formulate proposte pet la programmazione

tecnica ed economicol)frnanziaria ela defintzione degli obiettivi gestionali e strategici; redige e attua

progetti di intervento nel campo dell'assistenza soctale. Se non titolare di responsabilità di servizio, il

funzionatto socio-assistenziale opera a diretto contatto con il responsabile di setvizio, collabotando con

lo stesso in modo attivo e propositivo e può coordiflare uffici e gruppi di lavoro anche trasversali alle

struttute di massimo livello dell'ente.

I1 funzionario socio-assistenziale, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di

settore, può ricoprire i ruoli di agente consegnatado di beni mobili, responsabile per la protezione dei

dati personali, responsabile del ptocedimento, responsabile unico del procedimento, direttore

dell'esecuzione dei contratti pubblici, membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o

interna di personale, membro di commissioni giudicaaici per l'affidamento di conttatti pubblici,

formatore interno, responsabile di unità orgatizzattva. Tah mansioni sono da intendetsi sommariamente

descritte.

Ufficiale direttivo di Polizia Locale (PtoÍilo specialistico)

Fattoti per la
definizione del

ptofilo di
competenza

Descrizione di base (da dettagliare per ciascuno dei ptofili di ruolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizzazione - Sotto-sezione 3.1 Struttura

otgaîizzativ^)

Conoscenze Conoscenze altamente specialistiche, la cui base teorica di conoscenze è acquisibile

con la laurea (triennale o magistrale), eventualmente accomp^gna;ta da tscrtzione ad

albi professionali, con fiequente necessità di aggiomamento.
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Capacità logico-
tecniche

Competenze gestionali e socio-relazionat, adeguate ad afftontare, con elevata

cons ap evol ezza ctitica, problemi di notevole comples sità.

Capacità, di lavoro in autonomia 
^ccomp^gnata 

da un grado elevato di capacità

gestionale, otgatizzattva, professionale atta a consentite lo svolgimento di attività di
conduzione, coordiriameflto e gestione di funzioni organizzat:vamente articolate di
significativa tnpofianza e responsabilità e/o di funzioni ad elevato contenuto
professionale e specialistico. implicanti anche attività progettuali, pianificatotie e di
ncetca e sviluppo.

Capacità, di gestire rclazioní interne, anche con posizioni otgatizzatve al di fuori
delle unità orgarizzattve d'apparteneflz^, ed esterne (con altre istituzioni ef o con
I'utenza), anche complesse e di rappreseîz^ttza istituzionale, di natuta diretta e

negoztale.

Capacítà,

comportamentali

Capacità"

manzgertalt

ResponsabiJ-ità amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni
specialistiche ef o orgarizzatve affrdate, inclusa Ia responsabilità di unità
otgantzzative.

Responsabilità amministrative dedvanti dalle funzioni organizzate affrdate ef o
conseguenti ad espressa delega di funzioni da parte del dirigente in conformità agli
ordinamenti delle amministazíoti.
Czpacità di coordinare l'attività di altro personale.

Capacità di lavorare con gli altri.
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Requisiti di

accesso

Uno dei titoli di studio indicati alle seguenti lettere:

a) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM
509/1999 n:

- giurisprudenza;

- economia e commercio;

- scienze politiche;

- scienze economiche ebancate;

- economi.a aziendzle;

b) laurea specialistica (DM 509/1999) equiparata, a\ sensi del DM 9 luglio

2009, ad uno dei diplomi di laurea sub a);

c) laurea magistrale PM 270/2004) equiparata, aí sensi del DM 9 luglio

2009, ad uno dei diplomi di lautea sub a);

d) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM
509 / 1,999 , o laurea specialistica (DM 509/ 1 999), o laurea magisttale (DM
270/2004) equipollente ad uno dei titoli di studio di cui alle lettere

precedenti;

e) titolo di studio rilasciato da uno stato estero dichiarato equipollente ad

uno dei titoli di studio di cui alle lettere precedenti.

Conoscenze altamente specialistiche relative alle materie amministrat-ive e contabili.

Competenze pratiche, gestionali e socio-telazlonali, adeguate ad affrontare, corl

elevata consapevolezza ctiíca, ptoblemi di notevole complessità.

Elevate czpacità:

a) di lavoro in autonomia;

b) di cooperazione e di lavoro n équzpe;

c) di coordinamento;

d) gestionali e organrzzative, adeguato alle svolgimento di:

- attività di conduzione e gestione di funzioni articolate di

significativa )mportanza e responsabilità e di funzioni ad elevato

contenuto ptofessionale e specialistico;

- attività ptogettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo.

Apparlengono a quest'area i lauoratoi strutturalmenÍe inseiti nei procesi amministraîiui-contabili e tecnici e nei sisîemi

di eroga{one dei seni{ che nel quadro di indiri@ generali, assicurano il presidio di impoúanti e diuersi processi,

concorrendo al ragiungimenro degli oltiettiui stabiliti, assicarando la qualità dei serai{ e dei risultati, la circolarità delle

comunica{oni, l'integra{one/facilita{one dei processi, la consulenqa, il coordinamento delle euentuali risorse ffidaÍ6
anche attraaerso la responnbilità direlta di nodulì e sÍruttarc organiqTaliue. Appartengon4 altresì, a quest'area i
lauoraîoi cbe suolgono attiaità, negli ambiti educatiui, dell'invgnamento, della forma{one, dell'assistenqa della cura

diretta all'ulenqa. Le attività sono, in linea generale, caratterizzate da elevata complessità dei problemi da

affrontarc basata su modelli teorici non immedi^t^mente atthzzabtlt ed elevata ampiezza delle soluzioni
possibili. Rientrano in tale fattispecie le attività con contenuto altamente specialistico in merito per

quanto ngaarda le attività dt v'tg]lanza rn materia dt Pohzia Amministrativa, Commerciale, Stadale,
Grudiziarra, Regolamenti di Polizia Locale e quant'altro afferente la stcurezza pubblica, nei limiti e nel

rispetto dele lÈggr e dei regolamenti. È inoltre richiesta specifica patente di guida categoria B). Tali
mansioni sono da intendersi sommariamente descritte.
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Funzionario tecnico (PtofrIo tecnico)

Fattoti per la
definizione del

profilo di
competenza

Descdzione di base (da dettagliare pet ciascuno dei profili di tuolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizzazione - Sotto-sezione 3.1 Stuttura

organizzativa)

Conoscenze Conoscenze altamente specialistiche, la cui base teorica di conoscenze è acquisibile
con la laurea (triennale o magistrale), eventualmente accomp^gn^t^ da iscrizione ad
albi professionali, con frequente necessità di aggiornamento.

Capacità,logico-
tecniche

Competenze gestionali e socio-relaztonalt, adeguate ad afftontare, con elevata
cons ap evol ezz^ crttfca, problemi di no tevole comples sità.

Capacrtà. di lavoro in autonomi^ 
^ccomp^gnata 

da un grado elevato di capacità

gestionale, org nlzz^ttva, ptofessionale atta a consentire 1o svolgimento di attività di
conduzione, coordinamento e gestione di funzioni orgarizzaivamente atticolate di
significativa lmpottanz^ e responsabilità e/o di funzioni ad elevato contenuto
professionale e specialistico, implicanti anche attività progettuali, pianificatode e di
îtceîc e sviluppo.

Capacità di gestire rcIazioti interne, anche con posizioti otgzrttzzattve aI di fuori
delle unità organazattve d'appattetTerLza, ed estetne (con altte istituzioni ef o con
l'atenza), anche complesse e di rappreserrz^nz^ istituzionale, di natura duetta e

negoziale.

Capacità"

comportamentali

Capacítà"

manageÀat

Responsabilità amministrative e di dsultato, a diversi livelli, in otdine alle funzioni
specialistiche ef o oîganrzz^:uve affrdate, inclusa la responsabilità di unità
orgatizzalve.

Responsabilità amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affrdate ef o
conseguenti ad espressa delega di funzioni da patte del dirigente in conformità agli
otdinamenti delle amministrazioni.

Capacttà, di coordinare l'attività di altro personale.

Capacità, di lavotare con gli altri.
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Requisiti di
accesso

Uno dei titoli di studio indicati alle seguenti letrere:

a) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM
509/1.999 n:

- architettura;

- ingegneria civile;

- ingegneria edile;

- ingegneria edile - architettura;

b) laurea specialistica (DM 509/1999) equiparata, aí sensi del DM 9 lugto
2009, ad uno dei diplomi di laurea sub a);

c) laurea magistale PM 270/2004) equipatata, al sensi del DM 9 luglio

2009, ad uno dei diplomi di laurea sub a);

d) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM
509/1.999, o Iaurea specialistica (DM 509/1999), o laurea magisttale (DM
270/2004) equipollente ad uno dei titoli di studio di cui alle lettere

ptecedenti;

e) tìtolo di studio rilasciato da uno stato estero dichiarato equipollente ad

uno dei titoli di studio di cui alle lettere precedenti.

Abilitaqione a//'eserciqio dellaprofes:ione di ingegnere o di architetto.

Patente di guida di categoia B o supeiore.

Conoscenze altamente specialistiche relative ai lavori pubblici, alla gestione e

manutenzione del patrimonio dell'ente, all'urbanistica, all'edilizia prtvatz, ai servtzi

per le attività produttive e pet il commetcio, alla gestione del territorio; competenze

adeguate relative alla gestione dei ptocessi amministrativi e contabili cortelati alle

materie sopra citate.

Cornpefenze pratiche, gestionali e socio-relaz,ionali, adeguate ad affrontate prohlemi

di notevole complessità con elevata consapevolezza cÍttica.

Elevate capacttà:

a) di lavoro in autonomia;

b) di cooperaztone e lavoro rn équtpe;

c) di coordinamento;

d) gestionalt e orgatizzaive, adeguato alle svolgimento di:

- atúvità di conduzione e gestione di funzioni articolate di

significativa 'tmpofianza e responsabilità e di funzioni ad elevato

contenuto ptofessionale e specialistico;

- attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo.
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Appartengono a quest'area i laaoraÍoi sîrutluralmente inseriti nei processi amrninislraliui-contabili e tecnici e nei sisÍemi

di eroga{one dei serui{ che nel qaadro di indii@ generali, assirurano il presidio di importanil e diuersi processi,

mntorrendo al ragiunginenîo degli obiettiai stabiliti, astiutrando la qualità dei serui{ e dei risultati, la rircolantà delle

coruunica{oni, l'integra{one/facilita{one dei processi, la consu/enqa, il coordinamento delle euentuali risorse ffidate,
anche atlrauerso la responsabilità diretla di noduli e strulture organiTTatiue. Apparlengono, altresì, a quest'area i
laaoratori che suolgono attiaità, negli anbiti educaliui, dell'insegnamenlo, della forma{one, dell'assistenqa della cura

direlta all'uten4a. Le attività sono, in linea generale, caratterrzz^te da elevata complessità dei problemi da

affrontarcbasata su modelli teorici non immediatamente titzzabih ed elevata amplezza delle soluzioni
possibili. Rientrano in tale fattispecie le attività a contenuto prevalentemente tecnico, gestionale o
direlliys, di ricerca, acquisizione, elaborazione e illustrazione di dati e norme tecniche al fine della

predisposizione, anche diretta, di progetti ed elaborati inetenti la reahzzazione ef o manutenzione di
edifici, impianti e infiastrutture; propone gli interwenti manutentivi, collabora alla progettazione dr

opere, o le progetta direttamente, può essere lnc îtc to della direzione lavori; nell'espletamento
dell'attività di controllo effettua soptalluoghi di cantieri, fabbriche, aree pubbliche. Esegue ditettamente
interventi aventi caratteristiche tecnico-manuali quando richiesto dalle situazioni o dalle emergenze che

possono presentarsi. Definisce le analisi funzionals. e macroartalisi dei serwizi da automatizzate, coordina
I'installazione, 1o sviluppo delle reti di trasmissione dati e ne assicura indirettamente la manutenzione.

Il funzionario tecnico svolge attività eterogenee di contenuto altamente specialistico in campo tecnico,

amministtativo, gestionale e direttivo, comprese quelle che presuppongono l'iscrizione ad albi

professionali. Il funzionario tecnico ha la responsabilità dei risultati relativi ad importanti processi

produttivi e amministrativi nei seguenti ambiti: lavori pubblici, gestione e manutenzione del patrimonio
dell'ente, urbanistica, ediliziz prrv^t^, servizi per le attività produttive e pet il commercio, gestione del

terlitorio.
Il funzionario tecnico risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli standard

qualitativi previsti dalle fonti applicabili aivari processi.

Il funzionario tecnico cura la predisposizione e la tedazione di atú e progetti dferiti all'attività tecnica,

amministrativa e contabile dell'ente; svolge analisi, isttuttode, studi, monitotaggi, rendícontazioni ed

elaborazioti di dati amministrativo! contabili al fine di formulate proposte pet la ptogramrnazione

economicoZ frnznziarra e la definizione degli obiettivi gestionali e sttategici; svolge attività di ricerca,

acquisizione, elabotazione ed illustrazione di dati e norme tecniche; imposta elabotati tecnici o
tecnico! amministrativi relativi a interventi manutentivi; svolge soptalluoghi presso cantieri, fabbriche,

aree pubbliche, impianti, allo scopo di svolgere funzioni ispettive, direttive e di coordinamento; svolge

direttamente e con assuflzione di tesponsabilità attività di ptogettazíone di opete pubbliche e di
interventi di manutenzione del patrimonio immobiliare (edifici ed impianti), oppure collabora alla loro

ptogettazione, o infine venfrca e valida i progetti elaborati all'esterno; può essere titolate del

coordinamento operativo di uno o più settori omogenei di attività e di gruppi di lavoro anche trasvetsali

alle stlutture di massimo livello; se non titolare di responsabilità di servizio, tl. funzíonano tecnico opera

a diretto contatto con il responsabile di servizio, collabotando con lo stesso in modo attivo e

ptopositivo.

Il funzionado tecnico, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, può

ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni mobili, responsabile pet la protezione

dei dati personali, responsabile del ptocedimento, responsabile unico del procedimento, direttore

dell'esecuzione, direttore dei lavori, collaudatore di opete pubbliche, membro di commissioni di
coricorso o di selezione pubblica o interna di personale, membto di commissioni giudicatrici per

I'affidamento di contratti pubblici, formatore interno, responsabile di unità orgarizzatva. Tali mansioni

sono da intendersi sommariamente descritte.
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Fattori per la
definizione del

profilo di
competenza

Descdzione di base (da dettagliare per ciascuno dei ptofili di ruolo definiti
nel Piano Integrato di Attività e Otganizzazione - Sotto-sezione 3.1 Stuttura

otganizzativa)

Conoscenze Conoscenze altamente specialistiche, la cui base teorica di conoscenze è acquisibile
con la lautea (triennale o magisttale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad

albi professionali, con fiequente necessità di aggiornamento.

Capacità,logico-
tecniche

Competenze gestionali e socio-relaztonah., adeguate ad afftontare, con elevata
consapevolezza cni;-'ca, problemi di notevole complessità.

Capacità di lavoro in autonomi^ accomp^gnata da un grado elevato di capacità
gestionale, otganizzattva, professionale atta a consentfue lo svolgimento di attività di
conduzione, cootdinamento e gestione di funzioni otgatizzaivamente articolate di
significativa lmport^nz^ e responsabilità e/o di funzioni ad elevato contenuto
professionale e specialistico, implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di
rícetca e sviluppo.

Capacità, di gestìre rclazioni interne, anche con posizioni orgatizzatfve aI di fuori
delle unità organizzattve d'appartetTerLza> ed esterne (con alte istituzioni ef o con
l'utenza), anche complesse e di rappresertz^ttz^ istituzionale, di natuta ditetta e

negoztale.

Capacità,
comportamentali

Capacità
managertah

Responsabilità amministrative e di dsultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni
specialistìche ef o orgatizzatve afftdate, inclusa Ia responsabilità di unità
organizzattve.

Responsabilità amministrative dedvanti dalle funztoni organizzate afftdate ef o
conseguenti ad espressa delega di funzioni da parte del dirigente in confotmità agli
ordinamenti delle amministtazioni.

Capacità di cootdinare I'attività di altto personale.

Capacità, dilavora;e con gli alti.

Funzionario amministrativo o contabile (PtofrIo amministtativo)
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Requisiti di
accesso

Uno dei titoli di studio indicati alle seguenti lettere:

a) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM
509/1999 n:

- giurisprudenza;

- economia e commetcio;

- scienze politiche;

- scienze economiche e bancarie;

- economia zziendale;

b) laurea specialistica (DM 509/1999) equipaî^tà, 
^i 

sensi del DM 9 luglio
2009, ad uno dei diplomi di laurea sub a);

c) laurea magistrale PM 270/2004) equiparata, ai sensi del DM 9 luglio
2009, ad uno dei diplomi di laurea sub a);

d) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM
509/7999, o laurea specialistica (DM 509/1999), o laurea magistrale pM
270/2004) equipollente ad uno dei titoli di studio di cui alle letrere

precedenti;

e) titolo di studio rilasciato da uno stato estero dichiarato equipollente ad

uno dei titoli di studio di cui alle lettere precedenti.

Conoscenze altamente specialistiche teladve alle materie amministrative e contabili.
Competenze pratiche, gestionali e socio-relazionalt, adeguate ad affrontare, con

elevata consapevolezza crild.ca, problemi di notevole complessità.

Elevate czpacità:

a) di lavoro in autonomia;

b) di coopetazione e di lavoro tn íquipe;

c) di coordinamento;

d) gestionali e organizzative, adeguato alle svolgimento di:

- attività di conduzione e gestione di funzioni articolate di
significativa ttnpottanza e responsabilità e di funzioni ad elevato

contenuto professionale e specialistico;

- attività progettuali, pianificatorie e di rícetca e sviluppo.
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Appartengonl a quesl'area i lauoratori slrutluralmente inseiti nei proassi amminislratiui-contabili e temiri e nei sislemi

di eroga{0rc dei seni{ che nel quadro di indiriryl generali, assicurano il presidio di inportanti e diaersi processi,

concorrendo al ragtungznento degli obiettiui stabiliti, assìcurando la qaalità dei seni{ e dei risu/tati, la nrcolarità delle

comunica{oni, l'inlegra{one/facilita{one dei processi, la consulenqa, il coordinamento delle eaentuali nsorse ffidale,
anche aÍtraaerso la retpon:abilità diretta di moduli e struÍlure organiTTaliue. Appartengonq ahresì, a quest'area i
lauoratori che ruolgono attiuiîà, negli anbiti educatiai, d.ell'insegnamenti,- della formaryoie, dell'assisnnqa della utra
dirella all'atenqa. Le attjvità sono, in linea generale, carattetizzzte da elevata complessità dei problemi da
affrontatebasata su modelli teorici non immediata;menteut\zzabis. ed elevata ampiezza delle soluzioni
possibili. fuentrano in tale fattispecie le attività a contenuto amministrattvo ef o contabile, gestionale o
ditettjvo tecnico, attività istruttoria sia in campo amministrativo che contabile, predispone e redige atti,
se necessario anche ditettamente sotto l'aspetto operativo, espleta mansioni inerenti ad attività di
rrcetca, studio ed elaborazione dati in funzione della programmazrone e della gestione amministrativa ed
econ omico - ftnanztarn.

Il funzionario amministtativo o contabile svolge attività eterogenee di contenuto altamente specialistico

in campo amministrativo, contabile, gestionale e direttivo, comprese quelle che richiedono l'iscrizione ad

albi professionali. ll funzionario amministtativo ha la responsabilità dei risultati relativi ad importanti
ptocessi produttivi / amministrativi.

Il funzionario amministrativo o contabile risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e

degli standard qualitativi previsti dalle fonti applicabiJi atvari processi.

Il funzionario amministrativo o contabile cura la rcdazione di atti riferiti all'attività amministrativa e

contabile dell'ente; svolge istruttorie, analisi, studi ed elaboraziont di dati amministrativo! contabili al

fine di formulare proposte per la programmazione economico! fnanziaria e la definizione degli

obiettivi gestionali e sftategicii può essere titolare del coordinamento operativo di uno o più settori
omogenei di attività e di gruppi di lavoto anche trasversali alle strutture di massimo livello; se non
titolare di responsabilità di servizio, l, funzionario amministrativo opera a diretto contatto con il
responsabile di servizio, collabotando con lo stesso in modo attivo e propositivo.
Il funzionario amministrativo o contabile, se in possesso dei requisiti eventualmente ptevisti dalle

discipline di settclre, può ricopdre i ruoli di economo, agente contabile, agente consegnatalio di beni
mobili, ufficiale di stato civile, responsabile per la protezione dei dati petsonali, responsabile del tributo,
responsabile del procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione dei

contratti pubblici, membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o intetna di personale,

membro di commissioni giudicatrici per I'affidamento d.i contratti pubblici, formatore interno,
responsabile per le pubblicazioni nelT'albo on line e nella sezj.one Amministrazione Trasparente,

responsabile di unità orgatizzattv^, procvîatore e difensore dell'ente anche in giudizio. Tali mansioni
sono da intendetsi sommariamente descritte.
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