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COMUNE DI NOLE

Citta Metropolitana di Torino

DECLARATORIE DELLE AREE PROFESSIONALI

CATALOGO DEI PROFILI PROFESSIONALI
CCNL Funzioni Locali del 16.11.2022



INTRODUZIONE

Il nuovo Sistema di Classificazione del personatrodotto con il Contratto Collettivo Nazionalelde

Comparto Funzioni Locali del 16.11.2022, definisc® schema molto ampio e generale di classificazion

del personale definendo solo alcuni elementi essledel sistema. In particolare, esso:

» propone una flessibilita interna del lavoro, defide quattro ampie aree professionali e rendendb cos
omogenei i sistemi di classificazione di tutte ldpliche amministrazioni italiane;

* rappresenta uno strumento innovativo ed efficacgedtione del personale, contestualmente offre ai
dipendenti un percorso agevole e incentivanteitligyo professionale sia orizzontale che verticale;

* vuole attualizzare le declaratorie delle aree msitmali adattandole ai nuovi contesti organizzativ
anche al fine di facilitare il riconoscimento detlempetenze delle risorse umane e valorizzare vinuo
profili professionali che nel tempo si sono affetima

Nel loro insieme le regole contrattuali sono conmuegiuttosto generali e quindi si rende necessd@®
I’'Ente descriva le declaratorie contrattuali, adotto strumentazioni di analisi, descrizione e diaagione
del lavoro il piu possibile chiare e coerenti camdanizzazione, in modo da coniugare chiarezzke degjole
e flessibilita nella gestione del personale.

I principi di base in relazione ai quali si indiv@ho i profili professionali dipendono dal fattoech
contengano all'interno un’ampia gamma di mansiomiléro equivalenti e siano il piu possibile corgti
con gli specifici ruoli organizzativi presenti atiterno dell’ente.

L'elevata dinamicita del contesto normativo, laédnterconnessione tra lavoro e tecnologia infeicaache
potenzia le possibilita in funzione del contrib@talelle competenze della persona, la necessitafitiireé
mansioni sempre piu flessibili ed in evoluzione gestire la complessita delle organizzazioni moelela
rilevanza sempre maggiore dell'apprendimento eadelimazione continua sul lavoro, la rilevanza semp
maggiore dell’'utente finale nella definizione degfiandard e dei livelli di qualita ed efficienza dervizi
erogati, le nuove strutture dei flussi di lavoropamiate sui gruppi sono alcuni dei fattori che rwan
determinato la trasformazione della natura delfawola sua organizzazione.

In questo contesto le competenze, vale a diréd’me di conoscenze, capacita legate alle esperiésgte
e i comportamenti legati alle proprie attitudiniedla persona possiede, diventano I'aspetto fondieaieesu
cui incentrare la gestione del personale e la tidime di cid che e atteso dal lavoratore.

L’Ente deve quindi analizzare il contesto sia inteche esterno in cui é collocato, le proprie Jjmité
organizzative e affrontare in modo nuovo la deforiz di cio che ci si attende dal lavoratore initerdi
prestazione, inteso come non pit un insieme di dordefiniti e descritti in modo preciso, costamtel
tempo, connessi a posizioni stabili, ma semprepgidormance che evolvono nel tempo, che variano in
funzione dei diversi ruoli che la persona si travdcoprire e connesse con risultati complessiggiangibili

dal singolo, o dal gruppo, attraverso elevati gthdiutonomia e responsabilita.

I modelli di analisi e catalogazione delle compeeersi basano sulla scomposizione della singola
competenza nelle varie componenti che la costitaisc ovvero conoscenze, capacita e comportamenti.
Queste tre componenti essenziali contraddistinguanoompetenza distintiva di un soggetto o di una
particolare posizione lavorativa.

Diventano quindi fondamentali le definizioni contém nel CCNL che descrivono gli inquadramenti
all'interno dei quali le risorse umane vanno clisgie, ovvero i concetti di:



1. Area — e il contenitore giuridico definito dal CCMNA cui corrisponde un livello omogeneo di
conoscenze e capacita necessarie per I'espletardentta vasta e diversificata gamma di attivita
lavorative;

2. Profilo — € I'insieme delle attivita e caratteriste che riempiono di contenuto la definizione daun
figura professionale.

E altrettanto fondamentali sono le definizioni deléve con le quali vengono costruite e discipéinkat
declaratorie contrattuali, ovvero i concetti di:

a. Mansione — insieme di compiti pit 0 meno omogehei connotano lo spazio organizzativo affidato
a una persona;
Ruolo — la posizione che occupa la persona alfind@lel contesto organizzativo;
Competenze — e I'insieme di conoscenze, capacitanportamenti attesi per il ruolo ricoperto;
Relazioni — I'insieme dei rapporti interni ed esiathe caratterizzano il ruolo ricoperto;
Accesso — titoli di studio richiesti per 'accesdrofilo professionale.

®cooo

Un aspetto rilevante e delicato & quello dell'dslga delle mansioni, vale a dire della possibilita parte
del datore di lavoro, di modificare in un dato maoteela mansione del lavoratore. L'equivalenza delle
mansioni non e definita da norme, in quanto nédice civile, né lo statuto dei lavoratori precisah
concetto, e quindi la giurisprudenza che ha defiititoncetto di equivalenza portandolo nel temposo
una tutela della professionalita del lavoratoredawata con le esigenze organizzative e operatiV& e,

Ogni dipendente é tenuto a svolgere le mansionil@eaquali € stato assunto e le mansioni equivalenti
nell'ambito dell’area di inquadramento, fatte satpeelle per il cui espletamento siano richiestecsiphe
abilitazioni professionali, in altri termini si @he I'equivalenza delle mansioni all'interno data che
vengono caratterizzate a seconda del profilo psadaeale ricoperto, che pud essere modificato maptea
seconda delle esigenze. Cido esprime in sostang@dieza disegnare profili professionali ampi, tadi
individuare un ruolo, basati sulla descrizione @letbmpetenze necessarie per svolgere le mansevrisia.

Attraverso questo modello complessivo e integrepmganno cosi gestire i diversi aspetti gestipmglali:
» laflessibilita della mansione sara gestita akémb del singolo profilo o dello stesso profilo;
» la progressione economica orizzontale avvienentd¥no della stessa area;
» le progressioni verticali tra le aree valorizzae@$perienze maturate all'interno della stessaglémi
professionale;
e i processi di cambiamento del profilo professional@i rotazione delle mansioni viene gestito
all'interno della stessa famiglia professionale.



CATALOGO DEI PROFILI PROFESSIONALI DEL COMUNE DI NOLE
in attuazione del CCNL Funzioni Locali del 16.11.2022

AREE PROFESSIONALI PROFILI PROFESSIONALI
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ELEVATA QUALIFICAZIONE 13 Funzionario Tecnico
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AREA DEGLI ISTRUTTORI
2.3 Istruttore Tecnico
2.4 Istruttore di Polizia Municipale
AREA DEGLI OPERATORI 3.1 Operatore Amministrativo Esperto
ESPERTI 3.2 Operatore Tecnico Esperto
AREA DEGLI OPERATORI 4.1 Operatore tecnico




| 1. AREA PROFESSIONALE: FUNZIONARI ED ELEVATA QUALIFICAZIONE |

Appartengono a quest’'area i lavoratori strutturateénseriti nei processi amministrativi-contalgiliecnici
e nei sistemi di erogazione dei servizi che netdquadi indirizzi generali, assicurano il presididrdportanti
e diversi processi, concorrendo al raggiungimeeglicbiettivi stabiliti, assicurando la qualitai dervizi e
dei risultati, la circolaritd delle comunicaziotiintegrazione/facilitazione dei processi, la coesiza, il
coordinamento delle eventuali risorse affidate hanattraverso la responsabilita diretta di moddiratture
organizzative. Appartengono, altresi, a quest’adesoratori che svolgono attivita, negli ambitiueédtivi,
dell'insegnamento, della formazione, dell'assistedella cura diretta all’'utenza.

1.1 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

Mansioni:

Programmazione, gestione e controllo di processniaistrativi anche complessi, nei diversi ambiti di
intervento dell’Ente con relativa cura e predispiasie di atti e provvedimenti. Studio delle probéithe di
applicazione delle norme ai casi di interesse, dstahzzazione e monitoraggio dei procedimenti
amministrativi, individuazione dei percorsi perftamalizzazione di atti e decisioni. Puo coordinaravere

la responsabilita dei processi complessivi deltamirganizzativa di competenza, garantendo adeljelti

di qualita dei servizi erogati. E responsabile alabrrettezza sia formale che sostanziale dellittti
complessiva svolta dall’'unita organizzativa e ddli#egrazione dello stesso nei processi complessivi
dell’Ente.

Ruolo:

Piena autonomia nell’ambito di importanti e diffeieprocessi di lavoro, con relativa responsabitita
risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzieahico amministrative possibili, nell'applicazeomi
modelli teorici e fattispecie disciplinate del tibi. Responsabilita e gestione completa dei proeeativita
di competenza, dalla fase di istruttoria alla pmdoe di decisioni e atti finali, dei risultati delattivita
svolte direttamente o dal personale coordinato, riwiltati e degli obiettivi assegnati. Garantire |
pianificazione complessiva, il monitoraggio e ilntwllo delle attivita del servizio di riferimente
partecipare alla progettazione e adeguamento detepsi complessivi dell’ente. Attuare iniziative
innovative e migliorative sviluppando le proceddidavoro verso un continuo aggiornamento dellesste
nonché l'integrazione dei processi con le altre¢dunrganizzative dell’Ente. Garantire I'elaboragom la
corretta protezione di dati e informazioni relathente ai processi di competenza. Garantire la tterza,
anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparemsl'attivita amministrativa di propria competengail
continuo aggiornamento dell’ente alle normativeigore.

Competenze:

Conoscenze altamente specialistiche di carattargdgio amministrativo, con particolare riguardoliag
ambiti di competenza. Conoscenza approfondita aeigssi tecnici e di erogazione dei servizi suiligsia
interviene per l'adozione degli atti amministratidi competenza. Conoscenza elevata dei strumenti
informatici e telematici. Competenze gestionali aeig-relazionali adeguate ad affrontare, con etevat
consapevolezza critica, problemi di notevole cosgita. Capacita di lavoro in autonomia accompagdata
un grado elevato di capacita gestionale, organizaprofessionale atta a consentire lo svolgimetdito
attivitd di conduzione, coordinamento e gestiondudzioni organizzativamente articolate di sigrafiva
importanza e responsabilita nonche di funzioni lagtago contenuto professionale e specialistico iicapti
anche attivita progettuali, pianificatorie e dietica e sviluppo. Responsabilita amministrative esditato a
diversi livelli, in ordine alle funzioni specialishe e organizzative affidate, inclusa la respotisalli unita
organizzativa. Responsabilitd amministrative deriivdalle funzioni organizzate affidate o conseduad
espressa delega di funzioni in conformita all'oedivento dell’Ente. Capacita di ottimizzare, semgdife e
velocizzare i processi di lavoro nell’'ottica delntenimento dei costi e al raggiungimento degli tilvie
Capacita d'intercettare e soddisfare efficacemiengsigenze e le richieste dell’'utenza.



Relazioni interne ed esterne:

Relazioni organizzative interne di natura negozmleomplessa. Costanti rapporti con altri ufficurgta
organizzative al fine di gestire processi ammiaisir intersettoriali. Relazioni esterne dirett@ncaltre
istituzioni private e pubbliche nonché in particelaon gli utenti, anche con funzioni di rappreaana
istituzionale.

Requisiti di accesso:
Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo coreon il ruolo da ricoprire.



1.2 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO ECONOMICO - FINANZIARIO

Mansioni:

Programmazione, gestione e controllo di processn@wnico finanziari anche complessi, nei diversi gimb
di intervento dell’Ente con relativa cura e predsgione di atti e provvedimenti. Studio delle gesbatiche

di applicazione delle norme ai casi di interesdandardizzazione e monitoraggio dei procedimenti
economico — finanziari, individuazione dei percgrsi la formalizzazione di atti e decisioni. Pudrctinare

e avere la responsabilita dei processi complesddiunita organizzativa di competenza, garantendo
adeguati livelli di qualita dei servizi erogati. rEsponsabile della correttezza sia formale cheaspistle
dell’attivita complessiva svolta dall’unitd orgamitiva e della integrazione dello stesso nei pgices
complessivi dell'Ente.

Ruolo:

Piena autonomia nell'ambito di importanti e diffelieprocessi di lavoro, con relativa responsabitiia
risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzieanico economiche possibili, nell'applicazionavdidelli
teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Ressabilita e gestione completa dei processi eitattdi
competenza, dalla fase di istruttoria alla prodoeidi decisioni e atti finali, dei risultati delddtivita svolte
direttamente o dal personale coordinato, dei atiudt degli obiettivi assegnati. Garantire la ffiaazione
complessiva, il monitoraggio e il controllo dell¢tidta del servizio di riferimento e partecipardaa
progettazione e adeguamento dei processi compilelsdi\ente. Attuare iniziative innovative e migtative
sviluppando le procedure di lavoro verso un comtiaggiornamento delle stesse, nonché I'integrazieie
processi con le altre unita organizzative dell’Ei@arantire I'elaborazione e la corretta protezidndati e
informazioni relativamente ai processi di competenZarantire la correttezza, anche ai fini
dell'anticorruzione, e la trasparenza dell'attiviimministrativa di propria competenza e il continuo
aggiornamento dell’ente alle normative in vigore.

Competenze:

Conoscenze altamente specialistiche di caratteneoatico finanziario, con particolare riguardo agtibiti

di competenza. Conoscenza approfondita dei prodessici e di erogazione dei servizi sui quali si
interviene per l'adozione degli atti amministratigi di natura economico finanziaria di competenza.
Conoscenza elevata dei strumenti informatici ematici. Competenze gestionali e socio-relazionali
adeguate ad affrontare, con elevata consapevoteiticzn, problemi di notevole complessita. Capacita
lavoro in autonomia accompagnata da un grado @eliatapacita gestionale, organizzativa, profesdeon
atta a consentire lo svolgimento di attivita di domone, coordinamento e gestione di funzioni
organizzativamente articolate di significativa impoza e responsabilita nonche di funzioni ad eteva
contenuto professionale e specialistico implicamiche attivita progettuali, pianificatorie e dietica e
sviluppo. Responsabilith amministrative e di rigtdta diversi livelli, in ordine alle funzioni spalistiche e
organizzative affidate, inclusa la responsabilitaundita organizzativa. Responsabilitd contabiliiveamti
dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti espressa delega di funzioni in conformita
all'ordinamento dell’Ente. Capacita di ottimizzasemplificare e velocizzare i processi di lavort oitica

del contenimento dei costi e al raggiungimento idedliettivi. Capacita d'intercettare e soddisfare
efficacemente le esigenze e le richieste dell'wdenz

Relazioni interne ed esterne:

Relazioni organizzative interne di natura negozileomplessa. Costanti rapporti con altri ufficurgta
organizzative al fine di gestire processi ammiaisir intersettoriali. Relazioni esterne dirett@ncaltre
istituzioni private e pubbliche nonché in particelaon gli utenti, anche con funzioni di rappreaana
istituzionale.

Requisiti di accesso:
Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo coreon il ruolo da ricoprire.



1.3 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO TECNICO

Mansioni:

Progettazione, gestione ed esecuzione delle opdraiphe e processi tecnici, manutenzioni, piaaiione
territoriale, urbana e ambientale, miglioramentdsanamento ambientale, predisposizione degli e#bo
tecnici e pratiche edilizie. Studio delle probleitia¢ di applicazione delle norme ai casi di inteegs
standardizzazione e monitoraggio dei procedimentmanistrativi, individuazione dei percorsi per la
formalizzazione di atti e decisioni. Puo coordin@reavere la responsabilitd dei processi complessivi
dell'unitd organizzativa di competenza, garanteraieguati livelli di qualita dei servizi erogati. E
responsabile della correttezza sia formale cheaspstle dell’attivitd complessiva svolta dall’'unita
organizzativa e della integrazione dello stess@raiessi complessivi dell'Ente.

Ruolo:

Piena autonomia nell'ambito di importanti e diffelieprocessi di lavoro, con relativa responsabitiia
risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzienniche possibili, nell'applicazione di modebiorici e
fattispecie disciplinate del diritto. Responsabil gestione completa dei processi e attivita dipmienza,
dalla fase di istruttoria alla produzione di demigie atti finali, dei risultati delle attivita ske direttamente o
dal personale coordinato, dei risultati e degliettiii assegnati. Garantire la pianificazione cagsplva, il
monitoraggio e il controllo delle attivita del seie di riferimento e partecipare alla progettadoa
adeguamento dei processi complessivi dell’enteuakét iniziative innovative e migliorative svilupgimle
procedure di lavoro verso un continuo aggiornameette stesse, nonché I'integrazione dei procassile
altre unita organizzative dell’Ente. Garantire dlebrazione e la corretta protezione di dati e maxioni
relativamente ai processi di competenza. Garatdireorrettezza, anche ai fini dell’anticorruziore la
trasparenza dell'attivitdh amministrativa di propdampetenza e il continuo aggiornamento dell’'enle a
normative in vigore.

Competenze:

Conoscenze elevate delle tecniche di progettazogestione dei lavori e opere pubbliche, di piaa#ione
territoriale, urbanistica ed edilizia, ambienteadlisi territoriale. Conoscenza approfondita datbeme e
dei regolamenti in materia di lavori pubblici, uriigtica, ambiente, con particolare riferimento alle
procedure di appalto, di approvazione di piani egptti. Conoscenza elevata dei strumenti informatic
telematici. Competenze gestionali e socio-reladiomdeguate ad affrontare, con elevata consapexmlez
critica, problemi di notevole complessita. Capaditéavoro in autonomia accompagnata da un graeleaed

di capacita gestionale, organizzativa, professma#th a consentire lo svolgimento di attivita @iduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzatieata articolate di significativa importanza e
responsabilita nonché di funzioni ad elevato camieprofessionale e specialistico implicanti anattevita
progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppesponsabilith amministrative e di risultatoeedsi livelli,

in ordine alle funzioni specialistiche e organidzmiaffidate, inclusa la responsabilita di unitganizzativa.
Responsabilita amministrative derivanti dalle femziorganizzate affidate o conseguenti ad esprdsiega

di funzioni in conformita all'ordinamento dellEnt&€apacita di ottimizzare, semplificare e velocieza
processi di lavoro nell’'ottica del contenimento deisti e al raggiungimento degli obiettivi. Capacit
d’intercettare e soddisfare efficacemente le egigenle richieste dell'utenza.

Relazioni interne ed esterne:

Relazioni organizzative interne di natura negozmleomplessa. Costanti rapporti con altri ufficurgta
organizzative al fine di gestire processi ammiaisir intersettoriali. Relazioni esterne dirett@ncaltre
istituzioni private e pubbliche nonché in particelaon gli utenti, anche con funzioni di rappreaana
istituzionale.

Requisiti di accesso:
Laurea, triennale o magistrale, in Architetturaydgneria ed equivalenti. Puo essere richiestostg@sso di
particolari specializzazioni o iscrizioni ad allvofessionali.



1.4 PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DI POLIZIA MUNICIPALE

Mansioni:

Programmazione, gestione e controllo di processniaistrativi anche complessi, nei diversi ambiti di
intervento quali viabilita e sicurezza stradaldividd economiche e produttive, tutela dell’ambantiel
territorio e della qualita della vita urbana, disagociale, sicurezza dei cittadini, nonché atiuielegate
dall’Autorita Giudiziaria. Studio delle problemdtie di applicazione delle norme ai casi di intergsse
standardizzazione e monitoraggio dei procedimenmanistrativi, individuazione dei percorsi per la
formalizzazione di atti e decisioni. Pud coordin&eavere la responsabilitd dei processi complessivi
dell'unitd organizzativa di competenza, garanteraieguati livelli di qualita dei servizi erogati. E
responsabile della correttezza sia formale cheasmstle dell’attivita complessiva svolta dall’'unita
organizzativa e della integrazione dello stess@rmiessi complessivi dell'Ente.

Ruolo:

Piena autonomia nell'ambito di importanti e diffelieprocessi di lavoro, con relativa responsabitiia
risultato e con un’elevata ampiezza delle soluziatie al miglioramento della qualita della vitebana e
delle condizioni di sicurezza dei cittadini, nglifdicazione di modelli teorici e fattispecie didoipte del
diritto. Responsabilita e gestione completa decgssi e attivita di competenza, dalla fase di tigtria alla
produzione di decisioni e atti finali, dei risultdelle attivita svolte direttamente o dal persenzadordinato,
dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garasia pianificazione complessiva, il monitoraggib eontrollo
delle attivita del servizio di riferimento e paiggre alla progettazione e adeguamento dei processi
complessivi dell’ente. Attuare iniziative innovagie migliorative sviluppando le procedure di laveesso
un continuo aggiornamento delle stesse, nonchtediiazione dei processi con le altre unitd orgatize
dell’Ente. Garantire I'’elaborazione e la correttatpzione di dati e informazioni relativamente aiqessi di
competenza. Garantire la correttezza, anche ai d@ii'anticorruzione, e la trasparenza dell’atfvit
amministrativa di propria competenza e il contilmggiornamento dell’ente alle normative in vigore.

Competenze:

Conoscenze approfondite relative ai fenomeni ecacipsociali e ambientali ai quali e rivolta I'attia di
prevenzione, vigilanza e repressione. Conoscenpeofamdita dei processi tecnici e di erogazione dei
servizi sui quali si interviene per I'adozione deaiti amministrativi di competenza. Conoscenzaatie dei
strumenti informatici e telematici. Competenze pestli e socio-relazionali adeguate ad affrontamen
elevata consapevolezza critica, problemi di notvobmplessita. Capacita di lavoro in autonomia
accompagnata da un grado elevato di capacita gaktjoorganizzativa, professionale atta a consefuir
svolgimento di attivita di conduzione, coordinanteatgestione di funzioni organizzativamente artitmldi
significativa importanza e responsabilita nonché fainzioni ad elevato contenuto professionale e
specialistico implicanti anche attivita progettugdianificatorie e di ricerca e sviluppo. Respoiigab
amministrative e di risultato a diversi livelli, ordine alle funzioni specialistiche e organizzataffidate,
inclusa la responsabilitd di unita organizzativasponsabilita amministrative derivanti dalle fumzio
organizzate affidate o conseguenti ad espressaadéiefunzioni in conformita all'ordinamento delbie.
Capacita di ottimizzare, semplificare e velocizzagpeocessi di lavoro nell’ottica del contenimerkei costi

e al raggiungimento degli obiettivi. Capacita ddirtettare e soddisfare efficacemente le esigenke e
richieste dell’'utenza.

Relazioni interne ed esterne:

Relazioni organizzative interne di natura negozmleomplessa. Costanti rapporti con altri ufficurgta
organizzative al fine di gestire processi ammiaisir intersettoriali. Relazioni esterne dirett@ncaltre
istituzioni private e pubbliche nonché in particelaon gli utenti, anche con funzioni di rappreaana
istituzionale.

Requisiti di accesso:
Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo cotxecon il ruolo da ricoprire. Puo essere richigsto
possesso di particolari specializzazioni, abildazie patenti.



| 2. AREA PROFESSIONALE: ISTRUTTORI |

Appartengono a quest’'area i lavoratori strutturateénseriti nei processi amministrativi-contalgiliecnici
e nei sistemi di erogazione dei servizi e che dgewo fasi di processo e/o processi, nell’ambitdittive
di massima e di procedure predeterminate, anctavaitso la gestione di strumentazioni tecnologidtade
personale & chiamato a valutare nel merito i castieti e ad interpretare le istruzioni operatiResponde,
inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lawo

2.1 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO

Mansioni:

Gestione di processi amministrativi anche compleassi diversi ambiti di intervento dell’Ente, coslativa
predisposizione di atti e provvedimenti. Capacitdettura e applicazione delle norme ai casi delesse,
risoluzione di problemi nella formalizzazione deatti e delle decisioni, nel’ambito dei processifiditi,
applicazione anche di tecniche contabili e di anhaliconomico finanziarie. Pud coordinare e avere la
responsabilita di singoli processi, garantendo aatdivelli di qualita dei servizi erogati. E respsabile
della correttezza sia formale che sostanziale afgllita svolta relativamente ai servizi gestitidella
integrazione degli stessi nei processi complesEifiEnte.

Ruolo:

Autonomia nell’ambito di specifici processi amminddivi, con relativa responsabilita di risultat@@n una
significativa ampiezza delle soluzioni possibili swodelli predefiniti secondo I'esperienza di sedtor
Responsabilita delle attivita assegnate, dei aiukelativi a specifici processi produttivi, amnsinativi e di
erogazione di servizi. Responsabilita nel gararageguati livelli di prestazione in termini di qiiale di
celerita di esecuzione. Verifica che le proceduravbro siano sempre aggiornate al quadro norraaliv
riferimento e che le modalita di lavoro rispondanoriteri di efficienza. Propone soluzioni operativella
realizzazione delle attivita di competenza. Gasastill corretto trattamento dei dati personali.aBtisce la
trasparenza e la correttezza, anche ai fini deitarruzione, dell’attivita amministrativa di pragr
competenza e il continuo aggiornamento dell’Ente rabrmative in vigore.

Competenze:

Conoscenze teoriche esaurienti di tipo giuridicaneministrativo, con particolare riguardo agli arnbiit
competenza e con riferimento a concrete situaziofavoro. Conoscenza di tecniche di comunicaziene
buona conoscenza della lingua italiana. Buona @amzs degli strumenti informatici e telematici resaei
allo svolgimento delle attivita. Conoscenza deicpssi tecnici e di erogazione dei servizi sui qusali
interviene per I'adozione degli atti amministratidi competenza anche per lo svolgimento delle ititiv
contabili e di gestione economico finanziaria. QGa@adi individuare soluzioni a problemi giuridico
amministrativi di media complessita. Buona capadit@pplicazione delle norme e di utilizzazionelelel
tecniche anche contabili e di gestione economiamaniziaria. Responsabilita di procedimento o
infraprocedimentale, con eventuale responsabilitaodrdinare il lavoro dei colleghi. Orientamentiiaa
corretta ed efficiente applicazione e semplificagialelle procedure, alla ottimizzazione dei temmulee
costi, all'attenzione e al soddisfacimento delligesze e richieste dell’'utenza.

Relazioni interne ed esterne:

Relazioni interne all’'unita organizzativa di apeatnza. Costanti rapporti con altre unita orgatizzaal
fine di gestire processi intersettoriali. Relaziesterne con istituzioni pubbliche e private. Rielaizcon
l'utenza.

Requisiti di accesso esterno:
Diploma di scuola media superiore con indirizzoreage con il ruolo.



2.2 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE

Mansioni:

Gestione di processi amministrativi e contabili lEmcomplessi, nei diversi ambiti di intervento daite,

con relativa predisposizione di atti e provvedimeB@apacita di lettura e applicazione delle norrineasi di

interesse, risoluzione di problemi nella formalzpae degli atti e delle decisioni, nellambito gebcessi
definiti, applicazione anche di tecniche contabitli analisi economico finanziarie. Pud coordiraeere la
responsabilita di singoli processi, garantendo aatdivelli di qualita dei servizi erogati. E respsabile
della correttezza sia formale che sostanziale af@llita svolta relativamente ai servizi gestitidella

integrazione degli stessi nei processi comples&NiEnte.

Ruolo:

Autonomia nell’'ambito di specifici processi amminggdivi e contabili, con relativa responsabilitaridultato
e con una significativa ampiezza delle soluzionsgimili su modelli predefiniti secondo I'esperiendia
settore. Responsabilita delle attivita assegnatd, risultati relativi a specifici processi produitti
amministrativi e di erogazione di servizi. Respdulga nel garantire adeguati livelli di prestazéom
termini di qualita e di celerita di esecuzione. iffea che le procedure di lavoro siano sempre aggie al
guadro normativo di riferimento e che le modalitdlaoro rispondano a criteri di efficienza. Propon
soluzioni operative nella realizzazione delle #ivli competenza. Garantisce il corretto trattaimelei dati
personali. Garantisce la trasparenza e la coregiteanche ai fini dell’anticorruzione, dell'atti&it
amministrativa di propria competenza e il contilmggiornamento dell’Ente alle normative in vigore.

Competenze:

Conoscenze teoriche esaurienti di tipo giuridicojranistrativo e contabile, con particolare riguastyli
ambiti di competenza e con riferimento a concrdtaasioni di lavoro. Conoscenza di tecniche di
comunicazione e buona conoscenza della linguaiizliBuona conoscenza degli strumenti informatici e
telematici necessari allo svolgimento delle ativiConoscenza dei processi tecnici e di erogaziteie
servizi sui quali si interviene per I'adozione degti amministrativi di competenza anche per lolgimento
delle attivita contabili e di gestione economicoafiziaria. Capacita di individuare soluzioni a peati
giuridico amministrativi di media complessita. Baorapacita di applicazione delle norme e di utizzane
delle tecniche anche contabili e di gestione ecdacmnfinanziaria. Responsabilitd di procedimento o
infraprocedimentale, con eventuale responsabiiitaodrdinare il lavoro dei colleghi. Orientamentlaa
corretta ed efficiente applicazione e semplificagialelle procedure, alla ottimizzazione dei temmulee
costi, all'attenzione e al soddisfacimento delligesze e richieste dell’'utenza.

Relazioni interne ed esterne:

Relazioni interne all’'unita organizzativa di appaknza. Costanti rapporti con altre unita orgatizzaal
fine di gestire processi intersettoriali. Relaziesterne con istituzioni pubbliche e private. Rielaizcon
l'utenza.

Requisiti di accesso esterno:
Diploma di scuola media superiore con indirizzoreage con il ruolo.
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2.3 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE TECNICO

Mansioni:

Svolgimento di attivita di natura tecnica nell'anabdella collaborazione alla pianificazione, prageibne,
gestione e controllo di Lavori Pubblici, d’intentefinalizzati alla trasformazione del territoriadell'edilizia
residenziale, alla protezione ambientale, allarsizza, alla manutenzione e controllo e al migliceato
delle condizioni di sicurezza degli immobili. Puéstjre e controllare lavori, nel rispetto dellemervigenti,
pianificare lavori e coordinare le operazioni refatall’avanzamento degli stessi. Partecipazioteattivita
di progettazione delle opere pubbliche e di presfiggione dei relativi elaborati tecnici, nonchéalttivita
di analisi e valutazione, anche economica, connessda progettazione e individuazione delle sanoki
tecnico amministrative pil adeguate. Partecipaziaife attivita di pianificazione urbana ed ambiémta
come l'elaborazione di piani e programmi studicerche. Elaborazione di pratiche edilizie. Predsgpone
degli atti amministrativi relativi ai processi dimpetenza.

Ruolo:

Autonomia nell’ambito delle attivita svolte sia amistrative che tecniche, con relativa respons@biti

risultato rispetto agli interventi realizzati € @llentuale coordinamento di gruppi di operatorispasabilita
delle attivitd assegnate, dei risultati relativsecifici processi produttivi, amministrativi e @liogazione di
servizi. Responsabilita nel garantire adeguatilllivd prestazione in termini di qualita e di cetardi

esecuzione. Verifica che le procedure di lavorasisempre aggiornate al quadro normativo di riferto e
che le modalita di lavoro rispondano a criteri fiiceenza. Propone soluzioni operative nella reazone
delle attivita di competenza. Garantire un flussotimuo e preciso di informazioni e dati relatilleaattivita

svolte. Garantisce il corretto trattamento dei gatisonali. Garantisce la trasparenza e la carestteanche
ai fini dell’anticorruzione, dell’attivita amminisdtiva di propria competenza e il continuo aggionaato

dell’Ente alle normative in vigore.

Competenze:

Approfondite conoscenze dei sistemi costruttighéettonici, stilistici, topografici, urbanisticConoscenza
di regolamenti, norme tecniche, metodologiche. &i@wwonoscenza di strumenti di pianificazione drodin

e di organizzazione del lavoro. Elevate conoscetemgi strumenti informatici, delle tecniche di dcaf
computerizzata, degli strumenti di pianificaziondbanistica. Conoscenza delle norme che regolano il
proprio settore di attivita, con particolare rifagnto ai lavori pubblici, all’'urbanistica, all'etla privata,
allambiente ed alla sicurezza del lavoro. Eleveépacita tecniche specialistiche relative al setter
richieste dalla tipologia delle attivita svolte @i disultati da raggiungere. Capacita di pianificae,
programmazione e organizzazione dell'attivita. Res@abilita di procedimento o infraprocedimentalen ¢
eventuale responsabilita di coordinare il lavora delleghi. Orientamento alla corretta ed efficent
applicazione e semplificazione delle procedure, attimizzazione dei tempi e dei costi, all'attema e al
soddisfacimento delle esigenze e richieste detizde

Relazioni interne ed esterne:

Relazioni interne all’'unita organizzativa di apeatnza. Costanti rapporti con altre unita orgatizzaal
fine di gestire processi intersettoriali. Relaziesterne con istituzioni pubbliche e private. Rielaizcon
l'utenza.

Requisiti di accesso:
Diploma di scuola media superiore con indirizzoreage con il ruolo.
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2.4 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE DI POLIZIA MUNICIPALE

Mansioni:

Svolgimento di attivita di prevenzione e vigilaraal’'osservanza di leggi e regolamenti relativii aghbiti

di intervento quali viabilita e sicurezza stradal#ivita economiche e produttive, tutela dell’astiie, del
territorio e della qualita della vita urbana, disagociale, sicurezza dei cittadini, nonché atiuielegate
dall’Autorita Giudiziaria. Puo avere attivita di @alinamento di risorse e di collaboratori nell’atobiello
specifico ambito organizzativo di competenza. Rbacae trasmissione di dati ed informazioni.
Predisposizione degli atti amministrativi e dedfii @i polizia giudiziaria relativamente ai procesh
competenza. Gestisce procedure complete all'inteleioprocessi di erogazione di servizi di supporto
amministrativo e organizzativo, nonché all'interdei processi della polizia stradale, viabilita affico,
pubblica sicurezza, controllo del territorio, urlstica, ecologia, controllo attivita economichereduttive,
polizia giudiziaria, pubblica sicurezza, inforturga sul lavoro.

Ruolo:

Puo avere autonomia nell’ambito di specifici prat@snministrativi con relativa responsabilita diultato e
con una significativa ampiezza delle soluzioni pgmksu modelli predefiniti secondo I'esperienziesdttore.
Responsabilita di garantire adeguati livelli di giezione in termini di qualita e di celerita di @sgone.
Responsabilita di verificare che le procedure dbta siano sempre aggiornate al quadro normativo di
riferimento e che le modalita di lavoro rispondanoriteri di efficienza. Garantisce il correttottaanento

dei dati personali. Garantisce la trasparenza aieettezza, anche ai fini dell’anticorruzione,l'dfivita
amministrativa di propria competenza e il contilaggiornamento dellEnte alle normative in vigore.

Competenze:

Conoscenze approfondite delle norme e dei regolanmguardanti I'attivita. Conoscenze relative alle
tipologie di servizi erogati dall’'unita organizaaidi appartenenza. Conoscenza approfondita dibter di
riferimento. Conoscenza di tecniche di comunicazienbuona conoscenza della lingua italiana. Buona
conoscenza degli strumenti informatici e telematgtessari allo svolgimento delle attivitd. Conogeedel
funzionamento operativo di enti terzi sia pubbtibe privati con i quali si condividono attivita. @mscenze
specialistiche relative alla tipologia delle atiisvolte nell’unitd organizzativa di appartenerapacita di
comunicazione e di relazione. Capacita di risoloeialei problemi. Capacita di controllo emotivo e di
orientamento all’'utenza. Capacita di comunicazicogitta e orale. Capacita di utilizzo di strumenti
informatici di uso comune. Orientamento all'uten@aientamento al lavoro di gruppo. Flessibilita i@ea.
Attitudine alla ricerca ed all'aggiornamento prafienale. Orientamento alla corretta ed efficiente
applicazione e semplificazione delle procedure attimizzazione dei tempi e dei costi, all'atteme e al
soddisfacimento delle esigenze e richieste delizde

Relazioni interne ed esterne:

Relazioni interne all’'unita organizzativa di appaknza. Costanti rapporti con altre unita orgatizzaal
fine di gestire processi intersettoriali. Relaziesterne con istituzioni pubbliche e private. Rielaizcon
l'utenza.

Requisiti di accesso:

Diploma di scuola media superiore con indirizzoreage con il ruolo. Pud essere richiesto il possels
particolari abilitazioni, patenti o requisiti praf@onali.
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| 3. AREA PROFESSIONALE: OPERATORI ESPERT!I |

Appartengono a quest’area i lavoratori inseriti prelcesso produttivo e nei sistemi di erogazioneeevizi

e che ne svolgono fasi di processo e/o proces$liambito di direttive di massima e di procedure
predeterminate, anche attraverso la gestione uinsintazioni tecnologiche che presuppongono conascen
specifiche e/o qualificazioni professionali.

3.1 PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE AMMINISTRATIVO ESPERTO

Mansioni:

Attivita di tipo amministrativa di supporto svoléache mediante I'utilizzo di apparecchiature infatiche,
ovvero svolgendo attivita di tipo strumentale a pmpi processi produttivi. Presidia parti speciioi
carattere operativo dei processi all'interno detlive specifiche di indirizzo. Valuta nel meritsingoli casi
concreti ed applica le istruzioni operative.

Ruolo:

Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e grgzioni di massima con relativa responsabilita lpe
corretta esecuzione dell'attivita direttamente tsvoResponsabilita nella gestione efficiente dekerse
materiali ed eventualmente umane affidate.

Competenze;

Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardargervizio. Conoscenze operative di discipline
specialistiche relative alla tipologia dei senerogati dall'unita di appartenenza. Buona capatiititilizzo
degli strumenti necessari al corretto svolgimenéil'attivita. Capacita di risolvere problemi opevat
Orientamento al lavoro di gruppo e alla collabaragi Orientamento alla flessibilita dei procesdiagibro.
Attitudine al rapporto con l'utenza.

Relazioni interne ed esterne:
Relazioni organizzative semplici di tipo internoesterno.

Requisiti di accesso:
Diploma di Scuola Media Inferiore.
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3.2 PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE TECNICO ESPERTO

Mansioni:

Attivita di tipo amministrativa di supporto. Attkd di tipo specialistico nel campo tecnico e della
manutenzione nei diversi settori di attivita deflabilita, degli edifici, degli impianti, degli aedi e del verde
pubblico, esercitate mediante [l'utilizzo di appateature tecniche, automezzi e/o apparecchiature
informatiche, ovvero svolgendo attivita di tipoustrentale a piu ampi processi produttivi. Presidastip
specifiche di carattere operativo dei processingdiino di direttive specifiche di indirizzo. Vatuhel merito

i singoli casi concreti ed applica le istruzionieogtive.

Ruolo:

Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e grgzioni di massima con relativa responsabilita lpe
corretta esecuzione dell'attivita direttamente tavoResponsabilita nella gestione efficiente dekerse
materiali ed eventualmente umane affidate.

Competenze:

Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardargervizio. Conoscenze operative di discipline
specialistiche relative alla tipologia dei senérogati dall’'unita di appartenenza. Buona capatiitdtilizzo
degli strumenti tecnici ed automezzi necessaricatetto svolgimento dell'attivita. Capacita di rigere
problemi operativi. Orientamento al lavoro di groppalla collaborazione. Orientamento alla flesisdbdei
processi di lavoro. Attitudine al rapporto con €nta.

Relazioni interne ed esterne:
Relazioni organizzative semplici di tipo internoesterno.

Requisiti di accesso:
Diploma di Scuola Media Inferiore. Puo essere @stu il possesso di particolari qualificazioni éepdi.
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| 4. AREA PROFESSIONALE: OPERATORI |

Appartengono a quest'area i lavoratori che svolgattigita di supporto ai processi produttivi edsetemi di
erogazione dei servizi, che non presuppongono cemae specifiche e/o qualificazioni professionali,
corrispondenti a ruoli ampiamenti fungibili.

4.1 PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE

Mansioni:

Attivita prevalentemente esecutive di tipo opemtinanuale e manutentivo, la cui esecuzione comport
'uso di strumenti, arnesi di lavoro e la loro ovdiia manutenzione. Attivita di pulizia, custodia e
sorveglianza di locali e uffici, portierato e riceento del pubblico, ovvero ogni attivita ausileare di
supporto necessaria alle attivita e servizi deléen

Ruolo:

Ambito di autonomia limitato alla esecuzione deinpiti affidati e al rapporto di dipendenza. Resadnilia
di portare a termine compiti, di risolvere problemniroutine e di completare attivita di lavoro adagdo i
propri comportamenti alle circostanze che si priesen

Competenze;

Conoscenze tecniche ed operative generiche rifallisambito di lavoro. Conoscenze di tipo semplid
contesto organizzativo di riferimento. Capacitanielte ed operative di tipo semplice. Attitudine @l
rapporto con l'utenza. Attitudini tecniche, pragcke manuali. Attitudine alla precisione e alla pafita
nella esecuzione dei compiti affidati.

Relazioni interne ed esterne:
Relazioni organizzative semplici di tipo prevalenémte interno.

Requisiti di accesso:
Diploma di scuola media inferiore.
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