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AREA DEI FUNZIONARI E DELLA ELEVATA QUALIFICAZIONE

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

Relazioni

I'lavoratori appartenenti a quest’ area svolgono relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa,
garantendo costanti rapporti con altri uffici e unitd organizzative al fine di gestire processi amministrativi
intersettoriali. Svolgono, altresi, relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in
particolare con gli utenti, anche con funzioni di rappresentanza istituzionale.

PROFILO PROFESSIONALE: Funzionario Amministrativo

Finalita del profilo

Garantisce la regolaritda amministrativa e contabile dei processi di attuazione delle policy
dell' Amministrazione, come declinate negli obiettivi ¢ nei programmi della stessa ed in coerenza con le
disposizioni normative e regolamentari vigenti.

Principali attivita tipiche del profilo

Predispone la documentazione e gestisce gli adempimenti amministrativi derivanti dall'attuazione dei
programmi dell'Ente. Sostiene il processo di semplificazione amministrativa attraverso I’analisi e la proposta
di soluzioni innovative negli ambiti di competenza. Redige e supporta la redazione di atti ¢ provvedimenti, nel
rispetto della normativa, regolamenti, linee guida e standard vigenti. Applica ¢ interpreta le disposizioni vigenti
al fine di garantire il coordinamento delle attivita negli ambiti di competenza.

Programmazione, gestione e controllo di processi amministrativi anche complessi, nei diversi ambiti di
intervento dell’Ente con relativa cura e predisposizione di atti e provvedimenti. Studio delle problematiche di
applicazione delle norme ai casi di interesse, standardizzazione e monitoraggio dei procedimenti
amministrativi ¢/o contabili, individuazione dei percorsi per la formalizzazione di atti e decisioni. Puo
coordinare e avere la responsabilita dei processi complessivi dell’unita organizzativa di competenza,
garantendo adeguati livelli di qualita dei servizi erogati. E responsabile della correttezza sia formale che
sostanziale dell’attivita complessiva svolta dall’unitd organizzativa e¢ della integrazione dello stesso nei
processi complessivi dell’Ente.

Ruolo e competenze tipiche del profilo

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




Conoscenze altamente specialistiche di carattere giuridico amministrativo, con particolare riguardo agli ambiti
di competenza. Conoscenza approfondita dei processi tecnici e di erogazione dei servizi sui quali si interviene
per ’adozione degli atti amministrativi di competenza. Conoscenza elevata dei strumenti informatici e
telematici.

Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi
di notevole complessita. Capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita
gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilita
nonche di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico implicanti anche attivita progettuali,
pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilita amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle
funzioni specialistiche e organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzativa. Responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in
conformita all’ordinamento dell’Ente.

Requisiti d’accesso

Diploma di Laurea o Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo coerente con il ruolo da ricoprire.



PROFILO PROFESSIONALE: Funzionario Economico Finanziario

Finalita del profilo

Garantisce la sostenibilita economica ¢ finanziaria dell'Ente, contribuendo alla definizione e all'attuazione di
politiche finanziarie ed economiche efficaci ed efficienti, in linea con gli obiettivi strategici
dell' Amministrazione e con le disposizioni normative e regolamentari vigenti.

Principali attivita tipiche del profilo

Elabora e coordina I'implementazione del bilancio e delle politiche finanziarie dell'Ente. Analizza 1 dati
economici e finanziari, predispone le relazioni e le rendicontazioni, supporta l'attivita di programmazione
finanziaria. Realizza studi di fattibilita, analisi quantitative e valutazioni economiche e finanziarie. Gestisce i
rapporti con gli altri enti pubblici e privati in materia finanziaria ed economica. Gestisce la riscossione delle
entrate dell’Ente.

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

Ruolo e competenze tipiche del profilo

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

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

Requisiti d’accesso




Diploma di Laurea o Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo coerente con il ruolo da ricoprire.

PROFILO PROFESSIONALE: Funzionario Assistente Sociale

Finalita del profilo

Promuove il benessere delle persone, delle famiglie e delle comunita, fornendo servizi di assistenza e supporto
per migliorare la qualita della vita e favorire l'inclusione sociale.

Principali attivita tipiche del profilo

Valuta le esigenze sociali delle persone, delle famiglie e delle comunita, sviluppando e implementando piani
di intervento personalizzati per migliorare la qualita della vita e favorire l'inclusione sociale. Fornisce
informazioni, consulenza e supporto emotivo alle persone in difficolta, collaborando con altre figure
professionali per garantire un approccio integrato alla cura. Coordina e supervisiona le attivita di assistenza e
supporto fornite da altri professionisti e operatori del settore. Identifica e sviluppa risorse e servizi nella
comunita per rispondere alle esigenze sociali emergenti. Fornisce supporto e consulenza alle autorita
competenti nella pianificazione e nella gestione delle politiche sociali.

Attivita diretta a sostenere la capacita di azione delle persone, a favorire la possibilita di fronteggiare situazioni
problematiche e soddisfare i bisogni. Gestione dei servizi sociali e partecipazione ai processi di organizzazione
e programmazione degli stessi, erogazione dei servizi alla persona e alla comunita, attraverso prestazioni rese
sia a domicilio che in regime di ricovero. Puo coordinare e avere la responsabilita dei processi complessivi
dell’unita organizzativa di competenza, garantendo adeguati livelli di qualita dei servizi erogati. E responsabile
della correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita complessiva svolta dall’unita organizzativa e della
integrazione dello stesso nei processi complessivi dell’Ente.

Ruolo e competenze tipiche del profilo

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

Elevate conoscenze generali di sociologia, psicologia e pedagogia per operare in contesti problematici in aree
di disagio sociale. Conoscenze approfondite su metodologie e strumenti di intervento socioassistenziale.
Capacita di osservazione degli assistiti, nonché di gestione operativa degli interventi, anche connessi a
condizioni igienico sanitarie. Conoscenza elevata dei strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali
e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole
complessita. Capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione, coordinamento e
gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilita nonché di
funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico implicanti anche attivita progettuali, pianificatorie
e di ricerca e sviluppo. Responsabilita amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni
specialistiche e organizzative affidate, inclusa la responsabilitda di unita organizzativa. Responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in
conformita all’ordinamento dell’Ente. Capacita di ottimizzare, semplificare e velocizzare i1 processi di lavoro



nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacita d’intercettare e soddisfare
efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza.

Requisiti d’accesso

Laurea triennale in Servizio Sociale (L39) o titoli equipollenti, equiparati o riconosciuti ai sensi di legge e
iscrizione all’ Albo Professionale dell’Ordine degli Assistenti Sociali



PROFILO PROFESSIONALE: Funzionario Tecnico

Finalita del profilo

Pianifica, coordina e controlla le attivita tecniche e attuative necessarie per la realizzazione dei progetti e delle
politiche dell' Amministrazione, garantendo la corretta applicazione delle norme tecniche e la qualita del
risultato finale.

Principali attivita tipiche del profilo

Svolge attivita di pianificazione, coordinamento e controllo delle attivita tecniche e attuative necessarie per la
realizzazione dei progetti e delle politiche dell'Amministrazione. Partecipa alla definizione degli obiettivi, dei
tempi e delle risorse necessarie alla realizzazione dei progetti. Esegue valutazioni tecniche, verifica la fattibilita
dei progetti e coordina le attivita degli operatori coinvolti. Effettua analisi tecniche per individuare soluzioni
innovative e migliorare l'efficienza delle attivita. Verifica la conformita dei lavori alle norme tecniche e alle
disposizioni contrattuali, redigendo verbali ¢ documentazione tecnica necessaria. Coordina ¢ gestisce il
personale tecnico impegnato nei progetti per i quali € Responsabile Unico del Procedimento.

Progettazione, gestione ed esecuzione delle opere pubbliche e processi tecnici, manutenzioni, pianificazione
territoriale, urbana e ambientale, miglioramento e risanamento ambientale, predisposizione degli elaborati
tecnici e pratiche edilizie. Studio delle problematiche di applicazione delle norme ai casi di interesse,
standardizzazione e monitoraggio dei procedimenti amministrativi, individuazione dei percorsi per la
formalizzazione di atti e decisioni. Puo coordinare e avere la responsabilita dei processi complessivi dell’unita
organizzativa di competenza, garantendo adeguati livelli di qualita dei servizi erogati. E responsabile della
correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita complessiva svolta dall’unita organizzativa e della
integrazione dello stesso nei processi complessivi dell’Ente

Ruolo e competenze tipiche del profilo

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

Conoscenze elevate delle tecniche di progettazione e gestione dei lavori e opere pubbliche, di pianificazione
territoriale, urbanistica ed edilizia, ambiente ed analisi territoriale. Conoscenza approfondita delle norme e dei
regolamenti in materia di lavori pubblici, urbanistica, ambiente, con particolare riferimento alle procedure di
appalto, di approvazione di piani e progetti. Conoscenza elevata dei strumenti informatici e telematici.
Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi
di notevole complessita. Capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita
gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivitd di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilita
nonche di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico implicanti anche attivita progettuali,
pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilita amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle
funzioni specialistiche ¢ organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzativa. Responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in
conformita all’ordinamento dell’Ente. Capacita di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro
nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacita d’intercettare e soddisfare
efficacemente le esigenze ¢ le richieste dell’utenza



Requisiti d’accesso

Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo coerente con il ruolo da ricoprire. Puo essere richiesto il possesso
di particolari specializzazioni o iscrizioni ad albi professionali.



PROFILO PROFESSIONALE: Ufficiale di Polizia Locale

Finalita del profilo

Garantisce la sicurezza ¢ la tranquillita pubblica, prevenendo e contrastando le violazioni delle norme e delle
leggi, nonché le situazioni di emergenza e di pericolo per la collettivita.

Principali attivita tipiche del profilo

Garantisce la sicurezza e il mantenimento dell'ordine pubblico, intervenendo in situazioni di emergenza e di
pericolo per la collettivita. Collabora con le autorita giudiziarie per la gestione delle indagini e il controllo del
territorio. Fornisce supporto ¢ assistenza alla popolazione in situazioni di emergenza e di bisogno. Coordina e
supervisiona le attivita dei colleghi e degli operatori coinvolti nelle operazioni di sicurezza pubblica

Programmazione, gestione e controllo di processi amministrativi anche complessi, nei diversi ambiti di
intervento quali viabilita e sicurezza stradale, attivita economiche e produttive, tutela dell’ambiente, del
territorio e della qualita della vita urbana, disagio sociale, sicurezza dei cittadini, nonché attivita delegate
dall’Autorita Giudiziaria. Studio delle problematiche di applicazione delle norme ai casi di interesse,
standardizzazione e monitoraggio dei procedimenti amministrativi, individuazione dei percorsi per la
formalizzazione di atti e decisioni. Puo coordinare e avere la responsabilita dei processi complessivi dell’unita
organizzativa di competenza, garantendo adeguati livelli di qualita dei servizi erogati. E responsabile della
correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita complessiva svolta dall’unitd organizzativa e della
integrazione dello stesso nei processi complessivi dell’Ente

Ruolo e competenze tipiche del profilo

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

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

Requisiti d’accesso




Laurea, triennale o magistrale, con indirizzo coerente con il ruolo da ricoprire. Patente di guida di tipo “A” e
“B”. Ulteriori requisiti stabiliti dalla normativa nazionale e regionale vigente.



AREA DEGLI ISTRUTTORI

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

Relazioni

I lavoratori appartenenti a quest’ area svolgono relazioni interne all’unita organizzativa di appartenenza,
garantendo costanti rapporti con altri uffici e unita organizzative al fine di gestire processi intersettoriali.
Svolgono, altresi, relazioni esterne con istituzioni private e pubbliche nonché con 1’utenza.

PROFILO PROFESSIONALE: Agente di Polizia Locale

Finalita del profilo

Garantisce la tutela dell'ordine e della sicurezza pubblica attraverso 1'attuazione di attivita di controllo del
territorio, di prevenzione dei reati e di repressione delle violazioni normative, in collaborazione con le altre
forze dell'ordine e con gli enti pubblici del territorio.

Principali attivita tipiche del profilo

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

Ruolo e competenze tipiche del profilo

Puo avere autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi con relativa responsabilita di risultato e
con una significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo 1’esperienza di settore.
Responsabilita di garantire adeguati livelli di prestazione in termini di qualita e di celerita di esecuzione.
Responsabilita di verificare che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate al quadro normativo di
riferimento e che le modalita di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Garantisce il corretto trattamento dei
dati personali. Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, dell’attivita
amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore.

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



Requisiti d’accesso

Diploma di scuola secondaria di secondo grado. Patente di guida di tipo “A” e “B”. Ulteriori requisiti stabiliti
dalla normativa nazionale e regionale vigente

PROFILO PROFESSIONALLE: Istruttore Tecnico

Finalita del profilo

Assicura l'efficace attuazione degli interventi tecnici e la gestione operativa delle risorse e dei servizi dell'Ente,
in conformita con le normative e i regolamenti vigenti; Supporto all'’Amministrazione in materia urbanistica e
edilizia, nell'ambito delle funzioni di pianificazione e gestione del territorio, garantendo la qualita, la sicurezza
¢ la legalita degli interventi edilizi.

Principali attivita tipiche del profilo

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

Ruolo e competenze tipiche del profilo

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

Approfondite conoscenze dei sistemi costruttivi architettonici, stilistici, topografici, urbanistici. Conoscenza
di regolamenti, norme tecniche, metodologiche. Elevata conoscenza di strumenti di pianificazione e controllo
e di organizzazione del lavoro. Elevate conoscenze degli strumenti informatici, delle tecniche di grafica
computerizzata, degli strumenti di pianificazione urbanistica. Conoscenza delle norme che regolano il proprio
settore di attivita, con particolare riferimento ai lavori pubblici, all’urbanistica, all’edilizia privata, all’ambiente
ed alla sicurezza del lavoro. Elevate capacita tecniche specialistiche relative al settore e richieste dalla tipologia
delle attivita svolte e dai risultati da raggiungere. Capacita di pianificazione, programmazione e organizzazione
dell’attivita. Responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di coordinare
il lavoro dei colleghi. Orientamento alla corretta ed efficiente applicazione e semplificazione delle procedure,
alla ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento delle esigenze e richieste
dell’utenza.

Requisiti d’accesso

Diploma di scuola secondaria di secondo grado con indirizzo coerente con il ruolo da ricoprire.



PROFILO PROFESSIONALE: Istruttore Amministrativo — Contabile

Finalita del profilo

Garantisce la regolaritd amministrativa e contabile dei processi dell'Amministrazione, occupandosi dei
processi connessi agli atti amministrativi, in coerenza con le disposizioni normative e regolamentari vigenti.

Principali attivita tipiche del profilo

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

Gestisce la documentazione e la corrispondenza dell'ufficio, curando la registrazione e l'archiviazione.
Predispone e gestisce gli adempimenti amministrativi derivanti dall'attuazione dei programmi dell'Ente,
effettuando la predisposizione di atti amministrativi in generale sulla base di standard definiti. Sostiene il
processo di semplificazione amministrativa attraverso l'analisi e la proposta di soluzioni innovative negli
ambiti di competenza, per ottimizzare i processi di gestione documentale ed eliminare inefficienze. Applica le
disposizioni vigenti al fine di garantire il coordinamento delle attivita negli ambiti di competenza, monitorando
e verificando il rispetto dei principi di legalita e trasparenza nelle attivita amministrative svolte.

Ruolo e competenze tipiche del profilo

Autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi e contabili, con relativa responsabilita di risultato
e con una significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo 1’esperienza di settore.
Responsabilita delle attivita assegnate, dei risultati relativi a specifici processi produttivi, amministrativi e di
erogazione di servizi. Responsabilita nel garantire adeguati livelli di prestazione in termini di qualita e di
celerita di esecuzione. Verifica che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate al quadro normativo di
riferimento e che le modalita di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Propone soluzioni operative nella
realizzazione delle attivita di competenza. Garantisce il corretto trattamento dei dati personali. Garantisce la
trasparenza e la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, dell’attivitda amministrativa di propria
competenza e il continuo aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore.

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

Requisiti d’accesso

Diploma di scuola secondaria di secondo grado con indirizzo coerente con il ruolo.



PROFILO PROFESSIONALE: Istruttore Informatico

Finalita del profilo

Garantisce l'utilizzo efficace e sicuro degli strumenti informatici nell'ambito dell' Amministrazione, fornendo
supporto tecnico agli utenti e contribuendo alla diffusione della cultura digitale.

Principali attivita tipiche del profilo

Collabora alla gestione ed al mantenimento delle reti e degli apparati informatici dell'’Amministrazione,
provvedendo alla risoluzione dei problemi tecnici e garantendo la sicurezza delle infrastrutture. Supporta gli
utenti nella gestione dei programmi e delle applicazioni informatiche, fornendo istruzioni e supporto tecnico
per l'utilizzo dei sistemi informatici. Sviluppa e aggiorna le procedure operative relative all'utilizzo degli
strumenti informatici, in collaborazione con gli altri dipartimenti dell'’Amministrazione. Contribuisce alla
formazione degli utenti e alla diffusione della cultura digitale all'interno dell'Amministrazione.

Ruolo e competenze tipiche del profilo

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

Conoscenze approfondite, per i sistemi informatici e telematici, relative a nozioni di hardware, principali
sistemi operativi, principali sistemi di telecomunicazioni, principali architetture di rete, logica di
programmazione, gestione e conservazione di dati, diagnostica di reti di comunicazione e della loro
interconnessione, sicurezza di reti e applicazioni. Conoscenza dei pacchetti applicativi per 1’automazione
d’ufficio, dei prodotti per sistemi di comunicazioni su reti telematiche interne ed esterne, della configurazione
di personal computer e dei sistemi operativi. Capacita di gestire progetti nelle attivita di competenza, capacita
d’individuare soluzioni a processi di natura organizzativa attraverso 1’ausilio di applicazioni informatiche e
telematiche. Orientamento all’ottimizzazione dei processi lavorativi. Attitudine all’innovazione. Capacita di
ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e al
raggiungimento degli obiettivi. Capacita d’intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste
dell’utenza interna.

Requisiti d’accesso

Diploma di scuola secondaria di secondo grado con indirizzo coerente con il ruolo. Puo essere richiesto il
possesso di particolari abilitazioni, inscrizione ad albi o requisiti professionali. In particolare attestati di
partecipazione a corsi di formazione in materie informatiche e telematiche.



AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI

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

Relazioni

Semplici di tipo interno ed esterno.

PROFILO PROFESSIONALE: Operatore Tecnico Esperto

Finalita del profilo

Attivita di tipo amministrativa di supporto. Attivita di tipo specialistico nel campo tecnico e della
manutenzione nei diversi settori di attivita della viabilita, degli edifici, degli impianti, degli arredi e del verde
pubblico, esercitate mediante 1’utilizzo di apparecchiature tecniche, automezzi e/o apparecchiature
informatiche, ovvero svolgendo attivita di tipo strumentale a pit ampi processi produttivi. Presidia parti
specifiche di carattere operativo dei processi all’interno di direttive specifiche di indirizzo. Valuta nel merito i
singoli casi concreti ed applica le istruzioni operative.

Effettua la manutenzione ordinaria e straordinaria degli impianti e delle strutture dell'Ente, curando la loro
pulizia, manutenzione e riparazione. Si occupa della gestione ¢ manutenzione degli strumenti di lavoro, quali
attrezzature e macchinari, curando la loro pulizia, manutenzione e riparazione. Fornisce supporto nella gestione
degli interventi tecnici, coordinando le attivita dei fornitori esterni e verificando il corretto svolgimento delle
attivitd. Si occupa della gestione e manutenzione degli immobili dell'Ente, curando la manutenzione e
l'aggiornamento degli impianti e delle strutture. Adotta le opportune precauzioni per garantire la sicurezza sul
lavoro e la tutela della propria salute.

Ruolo e competenze tipiche del profilo

Svolge attivita di tipo amministrativa di supporto. Attivita di tipo specialistico:

- svolge attivita operative e di supporto con responsabilita di risultati parziali rispetto a pitt ampi processi
produttivi;

- conduce veicoli per il trasporto di persone o di merci, macchine utensili, macchine operative complesse, altre
macchine operatrici per cui siano richieste patenti speciali;

- svolge attivita tecniche o manutentive per l'esercizio delle quali possono essere richieste patenti o altre
abilitazioni;

- svolge la manutenzione di immobili, arredi, attrezzature, magazzini, impianti, demanio stradale, aree verdi,
veicoli, macchine utensili, macchine operative complesse, altre macchine operatrici per cui siano richieste
patenti speciali o abilitazioni;

- assicura la costante efficienza funzionale ed energetica di immobili, arredi, attrezzature, magazzini, impianti,
demanio stradale, aree verdi, veicoli, macchine utensili, macchine operative complesse, altre macchine
operatrici per cui siano richieste patenti speciali o abilitazioni, anche analizzando disfunzioni e impostando i
necessari interventi risolutivi;

- controlla 1'adeguatezza degli interventi manutentivi svolti da ditte appaltatrici o gestiti in amministrazione
diretta;

- assicura il rifornimento del materiale di consumo;

- assicura, anche con funzioni di preposto, che siano rispettate le prescrizioni in materia di igiene e sicurezza
sul lavoro, segnalando eventuali carenze;

- assicura la corretta gestione e la funzionalita del magazzino;

- svolge le attivita amministrative accessorie ¢ strumentali alle attivita operative e manutentive di competenza;
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 processi.

Requisiti d’accesso




Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da diploma di qualificazione professionale. Puo essere
richiesto il possesso di particolari qualificazioni e patenti.

PROFILO PROFESSIONALE: Operatore Amministrativo — Contabile Esperto

Finalita del profilo

Supporta la corretta gestione delle attivitd amministrative e contabili dell'Ente, al fine di assicurare I'efficienza
dell'organizzazione e la corretta gestione delle risorse finanziarie.

Ruolo e competenze tipiche del profilo

Supporta 1'organizzazione degli archivi e la gestione della corrispondenza. Gestisce la preparazione dei
documenti amministrativi. Collabora alla gestione delle attivita di segreteria e protocollo. Fornisce supporto ai
dirigenti e ai funzionari dell'Ente nella predisposizione di documenti e atti amministrativi relativi alla propria
area di competenza.

Requisiti d’accesso

Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da diploma di qualificazione professionale.

PROFILO PROFESSIONALE: Centralinista

Finalita del profilo

Provvede a svolgere le operazioni necessarie per il corretto funzionamento dei centralini telefonici

Ruolo e competenze tipiche del profilo

Acquisisce tutte le informazioni indispensabili per assicurare il sollecito smistamento delle comunicazioni in
entrata ed uscita.

Ricerca e fornisce numeri telefonici anche mediante consultazione di elenchi e/o video-terminali.

Fornisce, altresi, al pubblico una corretta informazione a carattere elementare sulle attivita di competenza delle
strutture comunali.

Requisiti d’accesso

Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da diploma di qualificazione professionale.



