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COPIA DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE
Nr. 94 del 30 Novembre 2023 -

OGGETTO Approvazmne del nuovo sistema dei profili professwnall” al sens1
delPart. 12/ del CCNL Funzioni Locali del 16/11/2022. Co R el
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11 giorno Trenta del mese di Novembre 2023, alle ore 13,11 e seguenti, nella Casa ’C‘omunale,
appositamente convocata, si ¢ riunita la Giunta Comunale e sono rispettivamente presentl ed
assenti i Signori:

Nr. | Nome Cognome Carica Presente | Assente
1 . | Benedetto . MURRO Sindaco SI _
n2¢ . ::Andrea: . COSTANZO Assessore — Vice Sindaco SI R R o

:3.:,+}' Rosaria:Benedetta | MURRO Assessore ST

-

Mo I
LEEL

ftPre;iede il Sindaco dott. Benedetto MURRO.

Assiste il Segretario Comunale dell’Ente dott.ssa Assunta DI MATT, EO il qual'é assume
le funzioni previste dall’art. 97, commi 2 e 4, lett. a), del D. Lgs. 18/08/2000, nr. 267 e
kﬁccessive modificazioni. 4

- 'Constataro zl numero legale degli intervenuti, il Sindaco dichiara aperta la: seduta od
mvzta a procedere alla discussione sull’argomento in oggetto, dando atto che sulla
presente deliberazione é stato espresso, dai Responsabili dei servizi interessati, il parere
prescritto dall’art. 49, comma 1, del D. Lgs. 18 agosto 2000 n. 267, parere mserzto nella
delzbemzzone stessa. :
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OGGETTO: Approvazione del nuovo sistema dei profili professionali, ai sensi dell’art. 12 del
CCNL Funzioni Locali del 16/11/2022.

LA GIUNTA COMUNALE

- PREMESSO che in data 16/11/2022 & stato sottoscritto il Contratto Collettivo Nazionale di
Lavoro relativo al personale del comparto Funzioni Locali triennio 2019-2021 (di seguito: CCNL
16/1 1/2022) j
' - DATO ATTO che il Capo I del Titolo IIT di tale CCNL ¢ dedicato al nuovo 51stema d1
classificazione professionale, che si pone come obiettivi di:

- fornire agli Enti del comparto Funzioni Locali uno strumento innovativo ed efficace di gestlone del
personale e, contestualmente, offrire ai dipendenti un percorso agevole e 1ncent1vante d1 svﬂuppo
professmnale : . dot
Z attualizzare le declaratorie delle aree professionali adattandole ai nuovi contesti organizzativi, anche
al fine di facilitare il riconoscimento delle competenze delle risorse umane;

' - RICHIAMATO I’art. 12 del suddetto CCNL, ai sensi del quale il sistema di classificazione &
articolato in quattro aree che corrispondono a quattro differenti livelli omogenei di conoscenze, abilita
e competenze professionali denominate, rispettivamente: el

LiAves. degli Operatori; - SHORERSENN
I fda degli Operatorl esperti; S
- Area  degli Isteattoriy ¥ - - . i s‘:t':-r-rm' -d1

e 'Area dei Funziénari e dell’Elevata Qualificazione;
- 1o L VISTO I’ Allegato A al CCNL 16/11/2022 che declma I’insieme dei requisiti 1nd1spensab1h per
17‘1nquadramento In ciascuna Area; R R

- CONSIDERATO inoltre che I’art. 12, comma 6, del CCNL 16/11/2022, prescrive che gh ent1
1n ‘relazione al proprio modello organizzativo, identifichino i profili professionali e 1i collochino nelle
con15pondent1 Aree contrattuali;

- RICHIAMATE: :

Mg “Linee di indirizzo per la predzsposzzwne dei piani dei fabbisogni di personale da parte delle
ammzmstrazzom pubblzche ” emanate in data 08 maggio 2018 dal Ministro per la semphﬁca.zmne e la
pubb’hca amministrazione e pubblicate sulla Gazzetta Ufficiale del 27 luglio 2018, che evidenziano la
nécessﬂ;a di considérare la dotazione organica non come un elenco astratto di posti, ma. come la
conseguenza ‘dells programmazione dei fabbisogni, a sua volta effettuata sulla base dei prograrmi
S‘tategwl dell’Enté; -

216 “Linee ‘di indivizzo per lindividuazione dei nuovi fabbisogni professionali “da parte dblle
hﬁ&mzmstmzzom pubbliche”, emanate in data 22 luglio 2022 dal Ministro per la pubblica amministrazione
di"concerto con il Ministro dell’economia e delle finanze e pubblicate sulla Gazzetta Ufficiale del 14
séttembre 2022, che raccomandano la definizione di nuovi profili professionali sulla base dell'insieme di
conoscenze, competenze e capacita richieste;

- CONSIDERATO che la definizione di profili professionali coerenti con le gia menzmnate
Llnee d1 mdlnzzo presuppone I’ Jmplementazmne di strumentl d1 competency managemenr mteg'rando 1

E:ipazmne 4t processu di lavoro — e dei profili di competenza — che ev1den21a.no Ie conSeguenn
cﬁmpetenze e capac1ta“hchleste : B
SO DATO ATTO pertanto che si rende necessario procedere all’approvazionie di un niovo sistea
g ‘kproﬁh professmnah del Comune, al fine di recepire le disposizioni sopra richiamate e valorizzare la
professmnallta dei dipendenti dell’Ente, garantendo cosi un incremento dell’efficienza gesnonéd‘e Rl

- CONSIDERATO, altresi, che ai sensi dell’art. 5, comma 3, lett. ¢), de]l CCNL 1‘6/11/201‘2
I"individuazione dei profili professionali & materia oggetto di confronto tra la parte pubblica ed i soggettl
sindacali titolari della contrattazione integrativa;

DATO ATTO CHE nei 5 giomni lavorativi dalla trasmissione delle informazioni sul tema alle
OO SS., eseguita con nota PEC del 14/11/2023 prot. n. 8501 del 13/11/2023, non & stato nchlesto il detto
) onto da quesn ultimi;




; S VERIFI_CAT_O infine che, ai sensi dell’art. 13, comma 1, del gia citato CCNL 16/'-1.'1/-2022,7167

disposizioni di cui al-Titolo III dello stesso entrano in vigore il primo giomo del quinto'mese_succe,ssivo
alla sottoscrizione definitiva, e quindi il 01/04/2023; L
;. - = VISTO il parere favorevole espresso dal Responsabile del servizio risorse umane in ordine alla
regolarita tecnica della presente proposta ai sensi dell’articolo 49 del D. Lgs. 18 agosto 2000 n: 267; .
: - CONSIDERATO che la presente deliberazione non comporta riflessi diretti o indiretti sulla
situazione economico-finanziaria o sul pafrimonio dell'ente e, pertanto, non & necessario acquisire il
parere del Responsabile del Servizio Finanziario ai sensi dell’articolo 49 del D. Lgs. 18 agosto 2000 n.
267 in ordine alla regolarita contabile; -

.+ = VISTI i contratti collettivi nazionali di lavoro e, in particolare, il C.C.N.L. Funzioni locali 16
novembre 2022; _
©+ L “-RITENUTO, alla luce di quanto previsto agli artt. 12 e ss. del Contratto Collettivo Nazionale di
Lavoro relativo'#l péfsonale del -comparto Funzioni Locali triennio 2019-2021, sottoscriftd it datd
.IT~§¥?I*1?2022, di devVer procedere all’approvazione del nuovo sistema dei profili professionali delPente;s1vo
48T OVISTO: . o '

=il D. Lgs. n. 267 del 18/08/2000 ¢ successive modificazioni; ~ LT riaorton alla
3D, Lgs. 0. 165 del 31/03/2001 e successive modificazioni; : AR

- il vigente Regolamento sull’ordinamento generale degli uffici e dei servizi; .

- TUTTO cid premesso e considerato; L
%" - RITENUTO di dover provvedere in merito; T T

VISTI i pareri fé{br'eir'oli dei Responsabili dei Servizi interessati, ai sensi dell’art. 49, commi 1, del D
E‘g‘ér'—'flS/OS/ZZOQQz’nr. 267 e successive modifiche ed integrazioni, acquisiti in sede di proposta di
deliberazione; %' -7 - C R

Ml

s
s

A voti favorevoli unanimi, legalmente resi, R
DELIBERA ' ot
.y 1)Lanarrativa, che precede, & parte integrante e sostanziale del presente deliberato; .
i+ 2) Di approvare, per i motivi in narrativa, il nuovo “Sisterna dei profili professionali
del Comune di Pignataro Interamna”, in Allegato A) al presente provvedimerito quale
parte integrante e sostanziale dello stesso; o
. 3)Di disporre che lo stesso entrera in vigore contestualmente all’entrata s vigore
del Titolo III del CCNL 16/11/2022, e quindi dal 01/04/2023; L »
7. 4) Di_dare atto che il personale inquadrato nei profili professionali  vigenti
precedentemeénte a.tale data dovra venire inquadrato nei nuovi profili professionali -con
successivi atti dirigenziali; “
".""'5) Di comunicare, in elenco, la presente ai Capigruppo Consiliari, contestualmente
alla sua pubblicazione nell’ Albo Pretorio on-line. sl ator

oAl

In prosieguo, : ‘ e
su proposta del Sindaco, stante 'urgenza di provvedere, in relazione alla necessita di dare
immediata esecuzione a quanto disposto con il presente atto : e

B ~. A voti favorevoli unanimi, resi per alzata di mano,

L S DELIBERA SEIN
z:di@hiarare:’i:]:f,rpresente provvedimento immediatamente eseguibile, ai sensi deli*art. 134;
éomma 4, del- B Lgs 18/8/2000, n. 267 e successive modifiche ed integrazioni. L
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Allegato A) alla deliberazione di G.C. n. 94 del 30/11/2023.
ELENCO DEI PROFILI PROFESSIONALI

SOMMARIO

SEZIONE “A”: MODELLO DI RAPPRESENTAZIONE DEI PROFILI PER TIPOLIGIA DI
PROCESSO E AREA CONTRATTUALE

SEZIONE “B”: PROFILI DI RUOLO
1 —PROCESS] TECNICO-AMMINISTRATIVI

1.1 - Operatore tecnico amministrativo

1.2 - Collaboratore amministrativo-contabile
1.3 - Collaboratore Tecnico-Manutentivo

1.4 - Istruttore amministrativo-contabile

1.5 - Istruttore Tecnico

1.6 -Specialista amministrativo-contabile

1.7 - Specialista Tecnico

2 _- RISORSE ECONOMICHE

2.1 - Istruttore economico-finanziario

2.2 - Specialista economico-finanziarjo

3 _-RISORSE UMANE

3.1 - Istruttore addetto alle risorse umane

3.2 - Specialista in risorse umane

4- SERVIZI AUSILIARI

4.1 - Autista

4.2 - Collaboratore alla custodia e sorveglianza

4.3 - Istruttore addetto alla segreteria

4.4 - Istruttore addetto agli appalti e acquisti

4.5 - Specialista in segreteria e gestione documentale
4.6 - Specialista in procurement

4.7 - Avvocato



5 - COMUNICAZIONE
5.1 - Istruttore comunicatore

5.2 - Specialista della comunicazione 1stituzionale

6 - SERVIZI Al CITTADINI
6.1 - Istruttore assistente ai cittadinj

6.2 -Specialista in servizi demografici

7 - CULTURA E PROMOZIONE TERRITORIALE
7.1 - Istruttore addetto alle attivita culturali
7.2 - Bibliotecario

7.3 - Specialista in gestione e promozione delle attivita culturali

8 - INNOVAZIONE TECNOLOGICA
8.1 - Istruttore Informatico
8.2 - Specialista Informatico

9 - LAVORI PUBBLICL, PATRIMONIO E MOBILITA’
9.1 - Operatore tecnico manutentivo

9.2 - Operatore tecnico manutentivo specializzato

9.3 - Geometra

9.4 - Specialista in opere pubbliche

10 - URBANISTICA, EDILIZIA PRIVATA E ATTIVITA' PRODUTTIVE
10.1 - Istruttore Addetto al SUE/SUAP

10.2 - Specialista in riqualificazione urbana e ambientale

11 - SERVIZI EDUCATIVI
11.1 Educatore

12 - SERVIZI SOCIALI
12.1 - Operatore socio-assistenziale
12.2 - Assistente Sociale

13 - VIGILANZA E SICUREZZA
13.1 - Agente di Polizia Locale
13.2 Ufficiale di Polizia Locale

Appendice: Dizionario delle competenze

Competenze comportamentali, tecnico-professionali e tecnico-specialistiche



SEZIONE “A”: MODELLO DI RAPPRESENTAZIONE DEI PROFILI
PER TIPOLIGIA DI PROCESSO E AREA CONTRATTUALE

Modello di rappresentazione dei profili di ruolo del Comune di
Pignataro Interamna (FR)
CCNL Funzioni Locali Area degli ' Area degli Area dei Funzionari ed

16/11/2622 Area degli Istruttori

PROCESS!
TRASYERSALI

Operatori Operatori Esperti Elevata Qualificazione

Profili di reolo

1.2 Collzboratore 1.6 Specialista

1.4 Istruttore

. . 1 e ini ivo- i . . . ini ivo-
1. Processi tecnico- 1.1 Operator Amministrativo-contabile amministrativo-contabile AMMINIStrativo
amministrativi Tecnico contabile
amministrativo 1.3 Coliaboratore Tecnico-

1.5 Istruttore Tecnico 1.7 Specialista Tecnico

Manutentivo
PROCESSI DI

STAFF

2. Risorse Economiche

Profili di ruolo

2.1 Istruttore economico- 2.2 Specialista
finanziario economico-finanziario
3.1 Istruttore addetto alle 3.2 Specialista in risorse
Tisorse umane umane

4.5 Specialista in
segreteria e gestione
documentale

3. Risorse Umane

4.3 Istruttore addetto alla

4.1 Autista .
segreteria

4. Servizi Ausiliari

4.2 Collzboratore alla
custodia ¢ sorveglianza

4.6 Specialista in

4.4 Istruttore addetto agli
procurement

appalti e acquisti

4.7 Avvocato

3.2 Specialista della
comunicazione
istituzionale

3. Comunicazione 5.1 Istruttore comunicatore

PROCESSI DI
LINEA

6. Servizi ai cittadini

Profili di ruolo

6.1 Istruttore assistente aj 6.2 Specialista in servizi
cittadini demografici
7.2 Bibliotecario

7. Cultura e
promozione
territoriale

7.1 Istruttore addetto alle
attivita culturali

7.3 Specialista in
gestione e promozione
delle attivitd culturali

PROCESSI
ATTUATIVI

8. Innovazione

Tecnologica

9. Lavori Pubblici,
Patrimonio e Mobilita

llilcgigzggafr’lrl;t:t? e 101 Istruttore Addeto al iigfaﬁ%izzﬁig fx?bana
Attivita Produttive SUE/SUAP ¢ ambientale

PROCESSI DI

INTEGRAZIONE
11, Servizi educativi 11.1 Educatore

12.1 Operatore socio-
assistenziale

Profiti di ruolo

8.2 Specialista
Informatico

8.1 Istruttore Informatico

9.1 — Operatore
tecnico
manutentivo

92 Cor_ld_uttorc di macchine 9.3 Geometra 94 Sp_ec1allsta in opere
operatrici complesse pubbliche

Profili di ruolo

12. Servizi Sociali 12.2 Assistente Sociale

PROCESSI D]

VIGILANZA
13. Vigilanza e 13.1 Agente di Polizia 13.2 Ufficiale di Polizia
Sicurezza Locale Locale

Profili di ruolo




SEZIONE “B”: PROFILI DI RUOLO

1.1 - Operatore tecnico amministrativo

Area Contrattuale: Operafbri
Tipologia di processi:  Processi trasversali

o .. Finalitidelprofilo |
Collabora alla gestione delle attivita amministrative o contabili dell'Ente, svolgendo attivita ausiliarie di
supporto ed esecutive.

_ ..o .. Principali attivita tipiche del profile. ==
Svolge attivita di supporto operativo nella gestione degli archivi documentali dell'Ente, curando la gestione
dei documenti amministrativi. Collabora alla gestione delle attivita di redazione atti e protocollo. Adotta Ie
opportune precauzioni per garantire la sicurezza e la riservatezza dei dati e delle informazioni in suo
possesso.

Competenze comportamentali richieste

Cbﬁ?perenza o ﬁfve_flo
Aufééfﬁdééia personale " R e | Béée
Comunicazione ed ascolto ' ~ Base
Orientamento al risultato ' Ea_se
- Problem solving ' ' ) " Base
' Competenze tecnico-professionali richieste '
Competenza _ Liveﬂo
Conoscenza dei principalispplicatvi mformatici gt
Disciplina generale degli enti locali ' ' Base
' Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza _ - Livello
Metbdbl—ogie operative per Ia gestione documentale ' ' - ' Base

Requisiti d’accesso
Assolvimento obbligo scolastico.



1.2 - Collaboratore amministrativo-contabile
Area Contrattuale: Operatori Esperti
Tipologia di processi: Processi tragversali
R _ . Finalita del profilo o
Supporta la corretta gestione delle attivitd amministrative e contabili dell'Ente, al fine di assicurare
l'efficienza dell'organizzazione e la corretta gestione delle risorse finanziarie.

L L ... Principali attivita tipiche del profilo __
Supporta l'organizzazione degli archivi e la gestione della corrispondenza. Gestisce la preparazione dei
documenti amministrativi. Fornisce supporto nella gestione del patrimonio dell'Ente, curando la gestione
del magazzino. Collabora alla gestione delle attivita di segreteria e protocollo. Supporta I'organizzazione ¢
la gestione degli acquisti e delle gare d'appalto. Fornisce supporto ai dirigenti e ai funzionari dell'Ente
nella predisposizione di documenti e atti amministrativi relativi alla propria area di competenza.

Competenze comportamentali richieste

- Competenza _ Livello

* Autoefficacia personale o - ~ Medio
; _C_jqi’{l!-l_IlliQE:iZ'iVOIle edasc olto o o e T Base

Orjentamento al risultato ) - ~ Medio
 Problem solving ~ Base

Competenze tecnico-professionali richieste

. Competenza 7 Livello
Cdﬁéscenza dei principali applicativi informatici - ~ Base
 Disciplina generale degli enti locali 77 N  Base
Redazione di atti amministraiivi o - ~ Base

' Competenze tecnico-specialistiche richieste

Competenza _ ) Livello
Me_tc}_d_ologb operatijke perla gestioﬁe"documentale' ' ' ' Base
Metodologie operative di ggsﬁb‘ne' istruttorie di procedimenti ~ Base

_ Requisiti d>accesso
Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da diploma di qualificazione professionale.



1.3 - Collaboratore Tecnico-Manutentivo
Area Contrattuale: Operatori Esperti
Tipologia di processi: ~ Processi trasversali
, . . .. Finalita del profilo o __ _ _
Gestisce I'implementazione delle attivita tecniche e manutentive dell'Ente, al fine di assicurare il corretto
funzionamento degli impianti delle strutture.

L _ B - Principali attivita tipiche del profilo . _ B
Effettua la manutenzione ordinaria e straordinaria degli impianti e delle strutture dell'Ente, curando la loro
pulizia, manutenzione e riparazione. Si occupa della gestione e 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 attivita. Si occupa della gestione e manutenzione degli immobili dell'Ente, curando la
manutenzione e I'aggiornamento degli impianti e delle strutture. Adotta le opportune precauzioni per
garantire la sicurezza sul lavoro e la tutela della propria salute.

Competenze comportamentali richieste

Competenza _ ' E;‘vello
. Autoefficacia personale . ' ' ' ‘Medio
Orien‘tamento al risultato ' ' ~ Base
" Problem solving . ' ' F
Qualita ed aéé}iratezza ' ' Medio
Competenze tecnico-professionali richieste -
- Competenza ] ) Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' ' - Base
" Disciplina gene_fale degli enti locali . ' ' ~ Base
' Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza Livello
Méfodologié operati"fe tecnico-attuative - ' Mé'dio

_ Requisiti d’accesso _
Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da diploma di qualificazione professionale.



1.4 - Istruttore amministrativo-contabile
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi: Processi trasversali
e ... Finalita del profilo . _
Garantisce la regolarita amministrativa e contabile dei processi dell Amministrazione, occupandosi det
processi connessi agli atti amrninistrativi, in coerenza con le disposizioni normative ¢ regolamentari vigenti.

. . Principali attivita tipiche del profilo , ,
Gestisce la documentazione e la corrispondenza dell'ufficio, curando ia registrazione ¢ l'archiviazione,
Predispone ¢ 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 atiraverso l'analisi e la proposta di soluzioni innovative negli
ambiti di competenza, per ottimizzare 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 attivitd amministrative
svolte.

~ Competenze comportamentali richjeste

 Competenza - Livello
Autoefficacia personale = ' - - Medio
- Comunicazione ed ascolte - . Medio
. Orientamento al risultato T Medio
Problem solving ' - - Medio
_ _ ' Competenze'tecnico—professionali richieste _
 Competenza Livello
Conos'c'gehza dei principali applicativi informatici Base
 Contabilita degli enti locali - " ' " Base
Disciplina generale degli enti locali ' - Medio
- Redazione di atti amministrativi B ' ' ' ) Medio
: Competenze tecnico-specialistiche richieste
- Competenza Livello
. Metodologie operative per la gestione documentale ' _ 'Medio )
Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti ' " Medio

_ Requisiti d’accesso
Diploma di scuola secondaria di secondo grado.



1.5 - Istruttore Tecnico
Area Contraituale: Istruttori
» _ Finalitidel profilo o
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.

. S Principali attivita tipichedel profilo .
Svolge attivita di analis tecnica e di valutazione degli interventi da attuare, redigendo le relative schede
tecniche e i progetti esecutivi. Collabora alla definizione dei criteri di selezione dei fornitori e alla gestione
degli appalti pubblici. Monitora 'avanzamento dej lavori e assicura il rispetto dei tempi e delle specifiche
tecniche concordate. Predispone e gestisce gli strumenti di controllo e verifica del rispetto delle norme di
sicurezza e di tutela dell'ambiente nei lavori pubblici. Partecipa alla definizione delle linee guida per la
manutenzione ¢ la gestione del patrimonio immobiliare dell'Ente, assicurando l'efficienza ed efficacia dei
servizi tecnici offerti.

Competenze comportamentali richieste

Competenza _ Livelfa
' Autoefﬁdacia personale ' ' Medio
Orientamento al risultato ' Medio
, Proble_m soI'ving ' ' Bas_e
Qua'_l'i'tét ed accuratezza - ' ' . Medio
' Competenze tecnico-professionali richieste _
Competenza o _ Livello
- Conoscenza dei principali applicativi informatici ' ' )  Base
Disciplir_l_a genel_‘éle deéli_ enti' 'l'dqali ' ' Medi'o
* Progettazione di opere e infrastrutture ' - Medio
‘ Redé_zzi'one di atti amministrativi ' . Base
- Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza ' . _ Livello
'Metbd'c')'l'bg_ie opératiVé di gestione istﬁittq_rie di prbce'dh'ncnti o _Medid
_ Métodoldgie operative di 'progét'tézione di infrastrutture N ' Medio

_ Requisiti d’accesso
Diploma di Geometra oppure Maturita di perito ediie,



1.6 - Specialista amministrativo-contabile
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi:  Processi trasversali
. . I . Finalita del profilo . L . .
Garantisce la regolarita amministrativa e contabile dei processi di attuazione delle policy
dell' Amministrazione, come declinate negli obiettivi e 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 e
provvedimenti, nel rispetto deila normativa, regolamenti, linee guida e standard vigenti. Applica ¢
interpreta le disposizioni vigenti al fine dj garantire il coordinamento delle attivita negli ambiti di
competenza.

Competenze comportamentali richieste

Competenza - Livello
Autoefficacia personale ' ' - Medio
Comunicazione ed ascolto ) ' ' ~ Medio
Ori_entamento al risultato ' ' Avanzato
Problem solving . Avanzato
Competenze tecnico-professionali richieste _

Competenza _ L__ivello
Conoébenza dei pril_}éipali'épplicat'i\'fi informatici ' I ; Medi(ﬁ"
Contabilita degli enti locali _ ) _ Medio

‘ Disciplina geﬁeraIe degli_ enti locali ' Avanzato
Redazione di atti amministrativi ' * Avanzato

' Competenze tecnico-specialistiche richieste '

Competenza ' ' ' Liv_e[lo
Metodologie operative per Ja gestione documentale - ' ~ Avanzato
Metoddlogie operative di gestione istruttorie di procedimenti ' Avanzato

Requisiti d’accesso
Diploma di laurea. ’



1.7 - Specialista Tecnico |
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi: Processi trasversali
| ... Finaltadelprofle
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 ¢ Ja qualita
del risultato finale.

_ o Principali attivita tipiche del profilo _ ,
Svolge attivita di pianificazione, coordinamento e controllo delle attivita tecniche ¢ 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 conforrmita dei
lavori alle norme tecniche e alle disposizioni contrattuali, redigendo verbali e documentazione tecnica
necessaria. Coordina e gestisce il personale tecnico Impegnato nei progetti per i quali & Responsabile
Unico del Procedimento.

Competenze comportamentali richieste

Competenza ' Livello
Autoefficacia personale o " ' " '  Medio

: Oficntamcqﬁj_ al risultato Avanzato
Problem so_lifing ' ' N ) Medio
Qualita ed accuratezza ' ' Avanzato
: ' Competenze tecnico-professionali richieste '

Competenza - - Livello
Conoscenza dei prin_cipali a_p;ilicatiﬁ informatici - ' Medio_ '
Disciplina generalé degli enti locali ” _ AvanZato
Progettaz'io'ne di opere e infrastrutture ' Avan'zato
Redazione di atti amministrativi ” ' Medio

Competenze tecnico-specialistiche richieste 7

Competenza o o Liwvello
Mefédolbgié operative di gestione 'istrut'tb'ri‘e' di bfodédi'frienti' S AVaniatQ
Metodologie operative di progettazione di infrastrutture Avanzato

Requisiti d’accesso
Laurea triennale in Ingegneria o in Architettura o titoli equipollenti, equiparati o riconosciuti ai sensi di
legge.



2.1 - Istruttore economico-finanziario
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi: ~ Processi di staff
: _ . .. .. . [Finalitidel profilo =~ -
Assicura l'adempimento degli obblighi contabili e fiscali dell'Ente, in conformita con Je normative e le
regolamentazioni vigent].

. . - Principali attivita tipiche del profilo _ L _

Si occupa della contabilizzazione e dell'elaborazione dei dati contabili relativi all'Ente, collaborando alla
redazione dei documenti di bilancio. Gestisce 1a riscossione dei tributi, provvedendo alla predisposizione
degli avvisi di pagamento e all'elaborazione delle pratiche connesse. Partecipa all'attivita di controllo e dj
verifica della corretta applicazione delle normative in materia di tributi e di finanza pubblica. Predispone
la documentazione necessaria per 'elaborazione del rendiconto e fornisce supporto operativo alla
definizione delle politiche di gestione delle risorse economiche deli'Ente.

Competenze comportamentali richieste

Competenza  Livello
: Autbefﬁ_cacia personale ' ' M_edid
- Capacita di adattamento ' - Base
P_roblem solving Medio
Qualila ed accuratezza o ' ' - Medio
. ' Competenze tecnico-professionali richieste
Compeie}?za - Livello
Analisi _dei dati ' . ' ' ' Base
‘ Contdbilité degli enti locali ' ' Medio
Disciplina generale degli enti locali ' ' Medio
Normativa in materia di gare e appalti ' ) Base
' S Competenze tecnico-specialistiche richieste
- Competenza ' ' Livello
Metodologie operative per la gestione della contabilita pubblica ' Medio
- Normativa in materia di entrate degli enti locali = ' Medio

N Requisiti d’accesso
Diploma di Scuola secondaria di secondo grado in Settore Economico.



2.2 - Specialista economico-finanziario _
Area Confrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi: Processi di staff
L § ... Finalitadel profilo =~ : L _ _
Garantisce la sostenibilita economica e 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 i dati
economici e finanziari, predispone le relazioni e le rendicontazioni, supporta l'attivita di programmazione
finanziaria. Realizza studi di fattibilitd, analisi quantitative e valutazioni economiche o finanzijarie. Gestisce
irapporti con gli altri enti pubblici e privati in materia finanziaria ed economjca. Gestisce la riscossione
delle entrate dell’Ente.

Competenze comportamentali richieste

' Compez‘_enza Livello
- Autoefficacia personale . ' * Medio
. Capacita di adattamento ' Medio
Problem solving T B ' ' - Avanzato
- Qualita ed accuratezza - - ' ~ Avanzato
' ' Competenze tecnico-professionali richieste '
Compez‘enza - Livello
Analisi dei dati o Medio
Contabilitd degli enti locali Avanzato
Disclplina generale deglientifocali L
' _Normaﬁva in hiaterid di gér'é'e'apﬁélti : ' ~ Medio
o C'bmpet'enze tecnico-specialistiche richieste B
- Competenza ' ' Lf_velfo

I _ ontabiliti pubblica _ ~Avanzato
- Normativa in materia di entrate degli enti locali ' ' Avanzato
_ ' ~ Requisiti d’accesso
Laurea di primo livello conseguita ai sensi del D.M. n. 270/2004 appartenente alle classi:
L-18 Scienze dell’economia e della gestione aziendale
L-33 Scienze economiche
L-4] Statistica
L-14 Laurea in scienze dei servizi giuridici e diploma di ragioneria
-36 Laurea in scienze politiche e diploma di ragioneria.
o titoli equipollenti, equiparati o riconoseiuti ai sensi di legge.

Metédologié operafive per la gestione deila co



3.1 - Istruttore addetto alle risorse umane
Area Contrattuale:  Istruttori
Tipologia di processi: Processi dj staff
| ~_  Finalitadel profilo ) o
Garantisce la corretta gestione delle attivita relative alle risorse umane dell'Ente, al fine di assicurare Ia
conformita alle normative e [a soddisfazione dei bisogni dei dipendenti.

o Principali attivita tipiche del profilo y L
Gestisce le procedure di selezione del personale. Gestisce la preparazione dei contratti di lavoro e Ja
gestione dei rapporti con i dipendenti. Gestisce il trattamento economico ¢ contabile del personale e gli
adempimenti connessi. Gestisce le assenze, le ferie, i permessi e le autorizzazioni, nonché la
documentazione relativa al personale. Predispone e gestisce la formazione e la valutazione del personale.
Collabora alla gestione dei rapporti sindacali e alla definizione delie politiche di sviluppo del personale,
assicurando il rispetto di regolamenti interni e delle normative in vigore.

Competenze comportamentali richieste

Co'mpetenza _ Li‘veﬂo
. Apertura a__I cambiamento ' N _ Medio
- Comunicazione ed ascolto ' Medio
Orjentamento agli utenti ' ‘Medio
Prbblem sobving c . . : “Madio
7 Competenze tecnico-professionali richieste
Compelfen?q - _ _ Livello
Qonoseepia dei _pi"incipali applicativi informatici _ ) Base
Contabilita degli enti locali ' Medio
Disciplina generale degli enti locali o Medio
 Privacy e protezione dati o ' ' ' ' ' Base
o ' Competenze tecnico-specialistiche richieste -
Competenza _ _ Livello
' Metodqld'gie operative di amministrazione de_l___'persondl"e ' _ " Medio

Metodologie operative di sviluppo delle risorse umane Medio
Requisiti d’accesso

Diploma di Scuola secondaria di secondo grado.



3.2 - Specialista in risorse umane |
Area Contrattuale:  Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi: Processi di staff
S o _ Finalitd del profile =~
Gestisce le risorse umane dell'Ente, favorendo il miglioramento dell’organizzazione, la valorizzazione delle
risorse ¢ il raggiungimento degli obiettivi dell' Amministrazione, in conformita con le norme e le
disposizioni vigenti.

, _ Principali attivita tipiche del profilo _
Elabora e attua le politiche € le strategie del personale, garantendo la corretta applicazione delle norme e
delle disposizioni vigenti. Svolge attivita di pianificazione, gestione e sviluppo delle risorse umane, incluse
la selezione, ]a formazione, la valutazione e la gestione delle carriere. Fornisce supporto agli utenti interni,
ai dirigenti e ai responsabili nella gestione del personale, proponendo soluzioni innovative per migliorare
l'efficienza e I'efficacia dell'organizzazione.

Competenze comportamentali richieste

Competenza ' Livello
Apertura al cambiamento - Medio
Comunicazione ed ascolto ' ' Medio
Qﬁ_énia;ﬁéﬁtd'ag'ii'_"u‘ténﬁ“ e . S Avamsato
 Problem solving T T - Avanzato
Competenze tecnico-professionali richieste '
Competenza  Livello
Conoségpza dei principali applicativi informatici ) _ Medio
Conta_.bilita‘t degli enti locali Avanzato
Disdplina ge@neralé:_degﬁ enti locali . ' ' ' A\}_anzaté '_
Pr'i{facy e biotezi@ﬁe datt o ) ' . Medio
_ ' Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza ' Livello
Metodologie operative d1 ammi'ri_isttaz'i'c'me del personale _ Avanzato
Metodologie operative di sviluppo delie risorse umane B ' Avanzato

Requisiti d’accesso
Diploma di laurea.



4.1 - Autista
Area Contrattuale: Operatori Esperti
Tipologia di processi:  Processi di staff
S _ ... .. Finalitadel profilo _
Svolge la guida dei veicoli dell’Ente, garantendo la sicurezza degli occupanti e il rispetto delle normative
stradali.

_ , D . Principali attivita tipiche del profilo . o
Effettua il trasporto di persone, di benj e di attrezzature, assicurandone ’arrivo o la consegna nei tempi
previsti e in condizioni di sicurezza. Svolge le attivita di manutenzione ordinaria dei veicoli assegnati,
verificandone il buono stato di funzionamento e la regolarita della documentazione prevista dalla normativa
in vigore. Collabora con il personale dell'Ente per garantire la corretta gestione del carico e scarico delle
merci e delle attrezzature, assicurando la loro integrita durante il trasporto. Conduce il veicolo rispettando
le normative in vigore e adottando le opportune precauzioni per prevenire incidenti e garantire la sicurezza
degli occupanti e degli altri utenti della strada.

Competenze comportamentali richieste

C_@npetgnza Livello

- Capacita di adattamento Base

* Comunicazione ed ascolto ' Base

* Orientamento agli utenti ' ' Medio
Qualita ed accuratezza Medio
' Competenze tecnico-professionali richieste '
Competenza _ ' - Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' ' ‘Base
Disciplina ge'nerale' degli enti locali ' ' _Baée
Lingua Inglese Base

' Competenze tecnico-specialistiche richieste B

Competenza Lz’y_éllo
Metodbibgie operative per lné_L'guida e manut_éﬁzibné automezzi . ' Aifanzato

Requisiti d’accesso
Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da diploma di qualificazione professionale. Patente di
guida di tipo “D” e certificato di abilitazione professionale alla guida di autobus adibito al trasporto di
persone.



4.2 - Collaboratore alla custodia e sorveglianza
Area Contrattuale: Operatori Esperti
Tipologia di processi: Processi di staff
5 . o _ Finalita del profilo o _ _
Svolge attivita di controllo degli accessi alle strutture dell'Ente e garantisce la corretta gestione degli spazi
destinati al pubblico, al fine di garantire I'ordine ¢ la sicurezza delle persone presenti e il rispetto delle
normative in vigore.

~ Principali attivita tipiche del profilo _
Effettua il controllo degli accessi alle strutture dell'Ente, verificando I'identita delle persone e la loro
autorizzazione all'accesso. Collabora con il personale dell'Ente per garantire la corretta gestione degli
spazi destinati al pubblico, controllando il rispetto delle normative in vigore e adottando le opportune
precauzioni per prevenire situazioni dj pericolo. Gestisce la distribuzione dei biglietti per I'accesso alle
strutture dell'Ente, controllando la regolarita degli stessi e risolvendo eventuali problematiche. Effettua il
controllo dei posti a sedere e degli spazi destinati al pubblico durante gli eventi e le manifestazioni,
garantendo il rispetto delle normative di sicurezza e la corretta fruizione degli spazi. Collabora con il
personale dell'Ente per garantire la corretta gestione dei servizi igienici, dei locali e delle attrezzature a
disposizione del pubblico. Fornisce informazioni e assistenza al pubblico, rispondendo alle domande e
tisolvendo eventuali problematiche. Adotta le opportune precauzioni per garantire la propria sicurezza
durante lo svolgimento delle attivita.

Competenze comportamentali richieste

Competenza - Livello
Gesﬁ?ne del :_c'_;onﬂitto__j' ' ' . ' Base
Ge§'t'ione d_é'l_nlo stfes'_'s" N . a o ' Base
Orientamento agii utenti T Vdio
Qualita ed accuratezza ' ' ' - Medio
Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' . ~ Base
Disciplina generale degli enti locali ' ' ' Base
Lingua Inglese ' " ' . Base
' Competenze tecnico-specialistiche richieste '
Competenza ' Livello
Metddolo'gie operative di controllo e vigilanza : Base

o . o Requisiti d’accesso
Assolvimento deil’obbligo scolastico accompagnato da diploma di qualificazione professionale.



4.3 - Istruttore addetto alla segreteria
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi:  Processi di staff
| o _Finalita el profilo o )
Garantisce la corretta gestione delle attivita relative alla segreteria e al protocolio dell'Ente, al fine di
assicurare l'efficienza dell'organizzazione e la corretta gestione delle attivitd amministrative.

. Principali attivita tipiche del profile o ,
Gestisce la segreteria dell'Ente, curando l'organizzazione ¢ la gestione dei document; ¢ delle pratiche.
Gestisce il protocollo dell'Ente, garantendo la corretta numerazione, registrazione e archiviazione dei
documenti. Collabora con il personale dell'Ente per garantire la corretta gestione della corrispondenza in
entrata e in uscita. Fornisce supporto ai dirigenti e ai funzionari dell'Ente nella predisposizione di
documenti ¢ atti amministrativi. Collabora con gli organi istituzionali per garantire la corretta gestione degli
appuntamenti e delle riunioni. Collabora con gli altri Enti e con le istituzioni esterne per garantire la corretta
gestione dei rapporti e la corretta applicazione delle normative in vigore.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
- Capacita di adattamento ' ' . ' Medio
Gestidﬁé dello stress Base
Orientamento agli utenti ' Medio
Qualita ed accuratezza Medio
Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza Livello
]f)'iéciprlrina'general'é'degli enti locali . Medio
ﬁrivacy e':pfotez"i'dne dati ' ' : B_ase
Redazione di atti amministrativi Medio
Trasparenza ¢ prevenzione della corruzione ' ) Base
) N Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza Livello
Me"c'bdologi"é' operative per la gestione documentale - ' ' Medio
M'étodcilo'g'ié oper'a'tiife dj geéﬁone isfi’utforié di procediment o  Medio

_ ~ Requisiti d’accesso
Diploma di Scuola secondaria di secondo grado.



4.4 - Istruttore addetto agli appalti e acquisti
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi: Processi di staff
. _ ~ Finalita del profile L
Garantisce la corretta gestione delle attivith relative agli appalti e agli acquisti dell'Ente, al fine di assicurare
l'efficienza dell'organizzazione e la corretta applicazione delle normative in vigore.

_ .. Principali attivita tipiche del profilo . .
Collabora alla gestione delle procedure dj gara per gli appalti e le forniture, redigendo gliattiele
determinazioni necessarie. Collabora con il petsonale dell'Ente per la definizione dei fabbisogni e delle
specifiche tecniche degli appalti e delle forniture. Predispone schemi di accordi quadro e di contratii di
appalto, assicurandone la regolarita e la conformita alle normative in vigore. Effettua gli acquisti di beni e
servizi per conto dell'Bnte, curando I'individuazione dei fornitori e la negoziazione dei prezzi e delle
condizioni contrattuali. Gestisce la fase di ricezione e di accettazione dei beni ¢ dei servizi acquistati,
assicurandosi della loro conformita alle specifiche tecniche e alle condizioni contrattuali. Fornisce supporto
ai dirigenti e ai funzionari dell'Ente nella predisposizione di documenti e atti amministrativi relativi agli
appalti e agli acquisti.

Competenze comportamentali richieste

Competenza ' - Livello
Autoefficacia personale ' ) ) Medio
Gestione deHo stress Base
Orientamento al risultato " Medio
Qualiti ed accuratezza ' ) : ' Medio
Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza ' ' Livello
(;Qntabili_té degli enti locali - o  Base
Disciplina generale degli enti locali - Medio
Normativa in materia di gare e appalti Medio
- Redazione di atti amministrativi ' ' Ease
Competenze tecnico-specialistiche richieste _ B
- Competenza Livello
Mefodologie operative per la redazione di procedure di gara Med__io
‘ Métodolo'gié operafiize per la gestione dei contratti e delle forniture ~ Medio

‘Requisiti d’accesso
Diploma di Scuola secondaria di secondo grado.



4.5 - Specialista in segreteria e gestione documentale
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
‘Tipologia di processi: Processi di staff
) . v ... Finalita del profilo - o _
Garantisce il corretto funzionamento dell'Ente, svolgendo attivita di assistenza e supporto nella gestione dei
processi decisionali ¢ delle attivita amministrative, in conformita con le disposizioni normative e
regolamentari vigenti.

Principali attivita tipiche del profilo _
Assicura l'organizzazione e la gestione della documentazione dell'Ente, gestendo la predisposizione delle
convocazioni, delle delibere, delle determine e degli atti ad essi correlati. Fornisce supporto all’attivita degli
organi istituzionali, anche in fase di predisposizione degli atti, garantendo la corretta applicazione delle
norme e delle procedure. Coordina e supporta le attivitd di segreteria, anche in occasione dj sedute e
riunioni. Svolge attivita di monitoraggio sull'andamento dej lavori degli organi istituzionali, fornendo
supporto ai dirigenti e ai responsabili per l'attuazione delle decisioni adottate,

Competenze comportamentali richieste

Competenza ' _ _ _ _ _ ‘ _Lfve]lb_
Cap_a_i_bité di adattamento ' ' ' ~ Avanzato
Gestione dello stress ' ' - Medio
Orientamento agli utenti ' Medio
Qualits ed aécuraieiza ' Avanzato
Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza _ Livello
Dis_'giplina' gener;_ﬂe degii entilocali ' Avanzato
Privacy e protezione dati ' ' Medio
Redazione di atti amministrativi ' . Avanzato
Trasparenza e prevenzione della corruzione Medio
' ' ' Competenze tecnico-specialistiche richieste o
Competenza _ _ _ Livello
Méto'drdlégj_ie o'p'eraﬁvé'p_er la gestione docunientale_ - ' B Avah_z_ato
Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti ' Avanzato

Requisiti d’accesso
Diploma di laurea.



4.6 - Specialista in procurement -
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi:  Processi di staff
__ o ... Finalitadel profilo . _ o
Gestisce il processo di acquisizione dei beni, delle opere e dei servizi dell'Ente, garantendo la corretta
applicazione delle norme e delle procedure in materia di appalti pubblici e di procurement, al fine di
soddisfare le esigenze dell' Amministrazione e dej cittadini.

_ _ _ Principali attivita tipiche del profilo

Predisposizione di bandi di gara, avvisi pubblici, manifestazioni di interesse ¢ procedure negoziate. Svolge
attivita di selezione degli operatori economici, verifica della regolarita della documentazione presentata e
dell'affidabilita dei soggetti partecipanti, redazione di relazioni tecniche e giuridiche suil’aggiudicazione dei
contratti pubblici. Supporta i servizi interni dell'Ente nella definizione delle esigenze di acquisto e nella
valutazione deile proposte degli operatori economici. Garantisce il rispetto delle norme in materia di
trasparenza, di rotazione degli incarichi e di partecipazione di soggetti svantaggiati nei processi di appalto.
Svolge attivita di monitoraggio e di verifica sulla corretta attuazione degli appalti e dei contratti pubblici, al
{ine di garantire il rispetto dei tempi e delle modalita previste.

Competenze comportamentali richieste

Compez‘enza' Livello
Autoefficacia personale ' ' B ~ Medio
Gestione dello stress Medio
~ Orientamento al risultato ' - ' Avanzato
Qualita ed accuratezza ' ' Avanzato
' ' ' Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza ' _ L_z'vello
Contabilita degli enti locali S Medio
Di_'s'ciplina generale degli enti locali ' ' ' Avanzato
Normativa in materia di gare e appalti - Avanzato
Redazione di atti amministrativi Medio
' ' ) Competenze tecnico-specialistiche richjeste
C_c_impereﬁza . Livello
Metddéiégie operative per la redazione di procedure di gara ) 7' )  Avanzato
' Metodologie operative per la gestione dei con_t_rafti e delle forniture Avanzato

Requisiti d’accesso
Diploma di laurea.



, 4.7 - Avvocato
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi: Processi di staff
o - . Finalita del profilo L N
Fornisce assistenza legale e consulenza tecnico-giuridica all'Ente e ai syoi organi, garantendo il rispetto
delle norme e delle disposizioni in vigore e la tutela degli interessi dell' Amministrazione.

o S . Principali attivita tipiche del profilo , _
Svolge attivita dj consulenza legale e giuridica in relazione alla preparazione di atti e provvedimenti, anche
in relazione a controversie in materia di diritto amministrativo, civile, penale ¢ del lavoro. Garantisce il
rispetto delle norme e delle procedure in materia di pubblico impiego, appalti, contratti, privacy, protezione
dei dati personali. Redige e valuta atti e documenti, quali convenzioni, contratti, statuti, regolamenti e
ordinanze, al fine di garantire la loro conformit alla normativa vigente. Partecipa a processi e a
contenziosi, svolgendo attivita di rappresentanza dell'’Ente in giudizio e fornendo supporto tecnico-giuridico
alla difesa dell'Ente. Svolge attivita di monitoraggio sulla corretta applicazione delle norme e sulla corretta
attuazione delle politiche e delle decisioni dell' Amministrazione.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
Ail_‘i_c_)efﬁééc__ia personale : e ce Modia
Cémunicééione éé_l" ascolto ' ' ' - N - Medio
Gestione del conflitto ' - . . Avanzato
Qualita ed accuratezza ' ) ' ' ' o  Avanzato
o ' Competenze tecnico-professionali richieste '
Competenza ' Livello
Di'sci'pl'_ina generale degli enti locali ' " Avanzato
Privacy e protezione dati ' " N ~ Medio
Redazione di atti amministrativi | T Medio
Trésparéﬁia e prevenzione della corruzione ' ) - Avanzato
Competenze tecnico-specialistiche richieste _
Competenza . Livello
Metodologie operative per la gestione del contenzioso legale Avanzato
' Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti ' ' Avanzato

Requisiti d’accesso
Laurea Magistrale a ciclo unico {(LMG/01) in Giurisprudenza o titoli equipollenti, equiparati o riconosciuti
al sensi di legge e abilitazione all'esercizio della professione di Avvocato.



5.1 - Istruttore comunicatore
Area Contrattuale: Tstruttori
- Tipologia di processi:  Processi di staff 7
| . Fialitidelprofile N
Supporta la corretta gestione delle attivita di comunicazione dell’Ente, al fine di assicurare l'efficienza
dell'organizzazione ¢ la corretta diffusione delle informazioni,

o Principali attivita tipiche del profilo _
Cura la diffusione di comunicati stampa, articoli, newsletter e altri materiali informativi dell'Ente.
Collabora alla gestione dei canali social ¢ alla presenza online dell'Ente, garantendo la corretta diffusione
delle informazioni e I'interazione con i pubblico. Supporta l'organizzazione di eventi, convegni e
conferenze stampa. Collabora con gli altri Enti e con le istituzioni esterne per garantire la corretta gestione
dei rapporti e la corretta applicazione delle pormative in vigore in ambito di comunicazione. Supporta i
dirigenti e i funzionari dell'Ente nella predisposizione di documenti e atti amministrativi relativi alla
comunicazione.

Competenze comportamentali richieste

- Competenza Livello

- Capacita di adattamento ' Base

_ _Cofnunicazioﬁe_i ed ascolto - ' . ' Avanzato
Gesti(_jhe del conflitto ' " Base
Orientamento al risultato ' ' Medio

) Competenze tecnico-professionali richieste

Competenza Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' ' Medio
Disciplina_ _generé._le degli enti ]'oéali ' ' ' ' Béi__ée
Lingua Inglese ' . _ ' Base
Normativa in materia di beni e attivith culturali ' Medio
' ' Competenze tecnico-specialistiche richieste ' '_

- Competenza ' ' Livello

, Métddoiogie operative di scrittura per i'sb_;:ial niéd_i_a ' ' _ ' ' Méd_io
Metodologie operative per la gestione della comunicazione social ' Medio

Requisiti d’aceesso
Diploma di Scuola secondaria di secondo grado.



5.2 - Specialista della comunicazione istituzionale
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi:  Processi di staff
, _ . Finalita del profilo N .
Sviluppa e implementa la strategia di comunicazione dell'Ente, al fine di promuovere I'immagine e la
reputazione dell' Amministrazione e di favorire la diffusione di nformazioni trasparenti, complete e
tempestive ai cittadini e alle imprese.

_ Principali attivita tipiche del profilo _
Progetta e implementa piani di comunicazione integrati, utilizzando strumenti di comunicazione
tradizionali e digitali, al fine di veicolare messaggi coerenti e coordinati in relazione alle attivita e agli
obiettivi dell’ Amministrazione. Cura la comunicazione istituzionale dell'Ente, redigendo e curando la
diffusione di comunicati stampa, newsletter, rapporti e altri strumenti di informazione rivolti ai cittadini,
alle imprese e ai media. Gestisce la presenza dell'Ente sui social media, monitorando l'immagine e la
reputazione dell’ Amministrazione. Coordina e gestisce eventi e iniziative di comunicazione, come convegni,
seminari e manifestazioni, al {ine di promuovere l'immagine e la reputazione dell'Ente. Collabora con i
servizi interni dell' Amministrazione, al fine di garantire la coerenza e l'efficacia della comunicazione
istituzionale in relazione alle attivita ¢ agli objettivi dell'Ente.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
Capacita di adattamento Medio
Comunicazione ed ascolto ' . .  Avanzato
Ge_b_stioné del conflitto . ' Avanzato
Orientamento al risultato ) ' ' Medio
_ Competenze tecmico-professionali richieste
Competenza _ Livello
Conoscenza dei prim_:ipali applicativi informatici ' ' Avanzato
" Disciplina generale degli enti locali ) ' ~ Medio
Liqgua Inglese - _ Méd__io
Normativa in materia di beni e attivita cultural; . - © Avanzato
Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza Livello
Metodologie operative di scrittura per i social media ) Avanzato
Metbdologie operative per la gestione della comunicazione istituzionale Avanzato

_ Requisiti d’accesso 7
Laurea in scienze della comunicazione (L-20) o titoli equipollenti, equiparati o riconosciuti aj sensi di
legge.



6.1 - Istruttore assistente ai cittadini
Area Contrattuale: Istrutiori
Tipologia di processi: Processi di linea
_ , L o Finalita del profilo _ S
Gestisce 1 servizi di front-office dell'Ente, fornendo informazioni, assistenza e supporto ai cittadini in
materia di anagrafe, stato civile e elettorale, assicurando la corretta gestione degli atti e dei documenti e
l'aggiornamento continuo dei registri

~ Principali attivita tipiche del profilo _
Accoglie e assiste i cittadini che si rivolgono all'Ente per richiedere servizi anagrafici, stato civile, elettorale
e altri servizi, fornendo informazioni e supporto nella compilazione dei moduli e dei documenti necessart.
Gestisce I'archivio anagrafico e dello stato civile, curando laggiormamento costante dei registri, 'emissione
di certificati e la trasmissione dei dati ad altri enti. Svolge Tattivita dell'ufficio URP, rispondendo alle
richieste di informazioni e reclami dei cittadini, gestendo le richieste di accesso agli atti. Assicura la
corretta gestione degli atti e dei documenti, curando l'archiviazione, la conservazione e la distribuzione di
atti e documenti. Collabora con gli altri uffici dell'Ente, fornendo supporto nella gestione delle pratiche e
degli adempimenti amministrativi relativi ai servizi di propria competenza.

Competenze comportamentali richieste

- Competenza _ Livello
- Autoefficacia personale " ' o ' Base
Comunicazione ed ascolto ) Medio
Orientarnénto'agli utenti Medio
Qualita ed accuratezza ' Medio
Cdmpetenze tecnico-professionali richieste
‘ (_f_’ompe;enza N o _ _ _ L__.i'vello
- Conoscenza dei pri_ricipali applicativi informatici - ' ' Base _
Disciplina generale degli enti locali ' Medio
+ Lingua Inglese - Base
- Semplificazione e digitalizzazione delle PA  Medio
Competenze tecnico-specialistiche richieste
- Competenza o o Livello
‘ Mefédbiogie operative di ge's'.ti_one "i'Strutt'dﬁ'_e di procedimenti ' " ~ Medio
Normativa in materia di servizi denﬁogfaﬁéi ' o Medio

Requisiti d’accesso
Diploma di Scuola secondaria di secondo grado.



6.2 - Specialista in servizi demografici |
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi:  Processi di linea
- _ Finalitadel profilo o
Gestisce i servizi demografici dell'Ente, garantendo I'aggiornamento e l'accuratezza delle informazioni
anagrafiche dei cittadini e delle imprese. Coordina gli uffici di accoglienza e di informazione al pubblico
{URP), al fine di fornire informazioni tempestive ¢ risposte alle esigenze dei cittadini.

_ Principali attivita tipiche del profilo _
Coordina e supervisiona I'attivita dell'ufficio anagrafe deli'Ente, garantendo la corretta gestione delle
pratiche relative alle anagrafi dei cittadini e delle imprese. Assicura l'aggiomamento costante delle anagrafi,
dei registri di stato civile e dei registri elettorali, al fine di garantire la corretta applicazione dellenorme.
Gestisce le procedure relative ai documenti di identita. Supervisiona I'attivita del'URP dell'Ente,
garantendo un'accoglienza cortese e professionale ai cittading e fornendo informazioni tempestive suij
servizi dell'’Amministrazione. Coordina e supervisiona il lavoro degli operatori dell'URP, garantendo Ia
qualita e I'efficacia del servizio fornito.

Competenze comportamentali richieste

: Compez‘enza Livello
Autoefficacia personale Medio

. Comunicazione ed ascolto ' o Avanzato

‘ C)rientaﬁlento' agli utenti ' - - N Avanzato
Qualita ed accuratezza ' '  Medio

_ : Competenze tecnico-professionali richieste

- Competenza _ Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' ' Medio

~ Disciplina generale degli enti locali ' Avanzato
Lingua I_nglese _ _ _ Medio )

: Sempll:ﬁcazioﬁe e digitalizzazione delle PA ' . ) ' ~ Avanzato

Competenze tecnico-specialistiche richieste

Competenza _ Livello
Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti Avanzato

" Normativa in materia di servizi demografici o Avanzato

Requisiti d’accesso
Diploma di laurea.



7.1 - Istruttore addetto alle attivita culturali
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi: Processi di linea
. . L _ Finalita del profilo , . .
Supporta la gestione e la promozione delle attivitd culturali dell'Ente, contribuendo alla valorizzazione ¢
alla diffusione del patrimonio culturale del territorio, sostenendo la produzione artistica e culturale e
favorendo I'accesso dei cittadini alla cultura.

_ Principali attivita tipiche del profilo
Supporta l'organizzazione di eventi culturali, mostre, spettacoli, concerts, conferenze, laboratori e altri
eventi per promuovere la cultura e I'arte, contribuendo alla logistica e alla gestione delle attivita. Supporta
la cooperazione con enti locali, associazioni culturali e istituzioni scolastiche per sviluppare iniziative e
progetti culturali. Contribuisce alla gestione della programmazione culturale del'Ente, supportando la
pianificazione delle attivita e delle iniziative da proporre alla cittadinanza. Supporta la valutazione delle
richieste di finanziamento per progetti culturali e la ricerca di sponsorizzazioni per sostenere l'attivita
culturale dell'Ente. Promuove Ia partecipazione dei cittadini alle attivita culturali dell'Ente, supportando
l'organizzazione di iniziative dedicate ¢ contribuendo alla comunicazione e promozione attraverso i canali
di informazione istituzionali e sociali. Supporta la gestione e valorizzazione del patrimonio culturale
dell'Ente, contribuendo alla gestione dei beni culturali, dei musei, delle biblioteche e degliarchivi.

Competenze comportamentali richieste

. Competenza Livello
Capacita di adattamento - . " Base
Comunicazione 'é_'d ascdlto ' . ~ Medio
Orientamento agli utenti _ M_edio

" Problem solving ) - Medio

Competenze tecnico-professionali richieste _
Competenza Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici - Base

' Disciplina gencrale degli enti locali '  Medio

| Li_nguaihgfese- S L _ _ " Base
Normativa in materia di beni e attivita culturali ' .  Medio

' Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza Livello
Programmazione e gestione servizi relativi al patrimonio culturale Medio
Normativa in materia di rég'o'lazioﬁé'dui eventi e manifestazioni pﬁbbliéhe )  Medio

Requisiti d’accesso
Diploma di Scuola secondaria di secondo grado.



~ 7.2 - Bibliotecario

Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi: Processi di linca
o N _ Finalitadelprofilo ) |
Gestisce e valorizza il patrimonio bibliografico dell'Ente, garantendo I'accesso aile informazioni e alla
cultura ai cittadini e sostenendo la promozione della lettura e dell'educazione.

L _ . Principali attivita tipiche del profilo .
Gestisce la biblioteca dell'Ente, organizzando e catalogando i materiali bibliografici e i documenti
archivistici. Assicura il corretto funzionamento e la manutenzione della struttura e dei servizi offerti dalla
biblioteca. Gestisce il prestito dei materiali bibliografici e fornisce supporto ai cittadini nella ricercae
nella consultazione di informazioni. Promuove la lettura e I'educazione, organizzando eventi culturali,
attivita di animazione, laboratori e corsi di formazione per adulti e bambini. Gestisce la presenza dell'Ente
nelle reti bibliotecarie nazionali ed internazionali, partecipando a progetti e a programmi di cooperazione.
Collabora con gli altri uffici dell'Ente per promuovere la cultura e l'educazione nei confronti della comunita
locale.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
Capacita di adattamento Medio
Comunicazione ed ascolto ' Avanzato
Orientamento agli utenti ' - ' o Avanzato
Orientamento al risultato ) ' '  Medio
_ Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' Medio
Disciplina gencrale degli enti locali Avanzato
Lingua Inglese ' ' Medio
Normativa in materia di beni e attivita culturali ' ' _IA"\'f'anzato
7 Competenze tecnico-specialistiche richjeste
- Comperenza ' Livello
Programmazione e gestione servizi relativi al patrimonio culturale Avanzato
" Normativa in materia di regcﬂééi_orie di eventi e manifestazioni pubbliche Avanzato

7 Requisiti d’accesso
Diploma di laurea.



7.3 - Specialista in gestione e promozione delle attivita culturali
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi:  Processi di linea
S Finalita del profile |
Gestisce e promuove le attivita culturali deli'Ente, valorizzando e diffondendo il patrimonio culturale del
territorio, sostenendo la produzione artistica e culturale e favorisce l'accesso dei cittadini alla cultura.

_ S Principali attivita tipiche del profilo
Organizza eventi culturali, mostre, spettacoli, concerti, conferenze, laboratori ¢ aliri event; per promuovere
la cultura e T'arte. Coopera con gli enti localli, associazioni culturali e istituzioni scolastiche per sviluppare
iniziative e progetti culturali. Gestisce la programmazione cuiturale dell'Ente, pianificando le attivita e le
iniziative da proporre alla cittadinanza. Valuta le richieste di finanziamento per progetti culturali e cerca
Sponsorizzazioni per sostenere 1'attivita culturale dell'Ente. Promuove la partecipazione dei cittadini alle
attivita culturali dell'Ente, tramite 'organizzazione di iniziative dedicate, la comunicazione e la promozione
attraverso i canali di informazione istituzionali e sociali, Gestisce e valorizza il patrimonio culturale
dell'Ente, curando la gestione dei beni culturali, dei musei, delle biblioteche e degli archivi.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
Capacita di adattamento ' o ' ' - : Medio
Comunicazione ed ascolto | | - Avanzaio
Orientamento agli utenti a ' ' ~ Avanzato
Problem solving ~ Medio
Competenze tecnico-professionali richieste
Comperenza Livello
Conos_cenZa d_ei principali applicativi informatici ' Medio
ﬁiscf_plipa géheralé degli enti locali '_ '_ - ' ' ' ~ Avanzato
: _Liﬁgua II}_g'I'ese ' . ' ' Medio
Normativa in materia di beni e attivita culturali ' ' Avanzato
Competenze técnico—specialistiche richieste
Competenza Livello
Programmazione e gestione servizi relativi al patrimonio culturale Avanzato
Nonﬁétiva in materia di _regdlaiionéﬁi eventi e mani'féstazion'iﬂpubbliché ' - Avanzato

Requisiti d’accesso
Diploma di laurea.



- 8.1 - Istruttore Informatico
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi: Processi attuativi
o _ Finalita del profilo _
Garantisce l'utilizzo efficace e sicuro degli strumenti informatici nell'ambito dell' Amministrazione,
fornendo supporto tecnico agli utenti e contribuendo alla diffusions della cultura digitale.

o L Principali attivita tipiche del profilo L .
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.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
Gestione dello stress 4 Base
Orientamento agli utenti ' Medio
Problem solving | . B Medio
Qualita ed aééﬁratezza ' ' ' ) ' Medio
Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza Livello
_ _Analisi de_i dati Base
Conoscenza dei principali appiicativi in_fo'rmatici ' Medio
1 Dis(;iPlina geneféle degh .f.;_‘,.I-l.ﬁ locali . '_ '  DBase
Semplificazione e digitalizzazione delle PA ' ' Medio
. ' Competenze tecnico-specialistiche richieste o
Competenza ' _ ' ' ' Livello
- Metodologie operative di progettazione e sviluppo di sistemi informatici _ Medio
Metodologie operative di analisi e digitalizzazione dei servizi o ' Medio

Requisiti d’accesso
Diploma di Perito in Informatica ovvero altro diploma equivalente con specializzazione in informatica.



8.2 - Specialista Informatico
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi: Processi attuativi
- o .. Finalita del profito _ }

Assicura l'efficienza e l'efficacia dei sistemi informatici dell'Ente, garantendo la sicurezza e [integrita
delle informazioni, I'ottimizzazione dei processi di lavoro e la disponibilita dei servizi informatici necessari
per il corretto svolgimento delle attivita dell'Ente.
Supporta e coordina i processi di transizione digitale delle pubbliche amministrazioni, al fine di garantire
l'adozione di tecnologie avanzate e innovative, la semplificazione dei servizi offerti ai cittadini e
l'ottimizzazione dei processi di lavoro interni.

L . Principali attivita tipiche del profilo N
Studia, sviluppa e coordina I'implementazione di progetti e iniziative di transizione digitale, in conformita
con Ie politiche e le strategie dell'Ente e con le normative in vigore.
Gestisce e sviluppa le infrastrutture informatiche dell'Ente, assicurando la continuita e la qualita dei servizi
forniti. Si occupa dell'installazione, della configurazione, della manutenzione e dell'aggiornamento dei
sistemi hardware e software, dei server, dei dispositivi di rete, delle postazioni di lavoro e dej software
applicativi utilizzati dai dipendenti dell'Ente. Garantisce la sicurezza dei dati e delle informazioni,
implementando sistemi di protezione e backup, definendo e applicando le politiche di sicurezza informatica
e fornendo supporto per la risoluzione di problemi tecnici. Coopera con altri professionisti e fornitori esterni
per garantire ['ottimizzazione dei servizi informatici e la definizione delle procedure interne. Supporta i
dipendenti dell'Ente nell'utilizzo dei sistemi e dei software informatici, fornendo formazione e assistenza
tecnica. Studia e propone soluzioni innovative e tecnologicamente avanzate per migliorare I'efficienza e
l'efficacia dei processi di lavoro e per sviluppare nuovi servizi e nuove funzionalita per i cittadinj.

Competenze comportamentali richieste

- Competenza Iz‘_vello
* Apertura al cambiamento ' N A'vanzat'c_)
. Capacita di adattamento ” ) . .  Avanzato
Gestione dello stress ' Medio
Orientamento al risultato ' ) ' ~ Medio
Orientamento agli utenti ' ' . ' - ~ Medio
- Problem solving ' ' '  Avanzato
" Qualita ed accuratezza Avanzato
Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza Livello
Analisi dei dati i ' ' Medio
3 uf_fonoscehza dei pr'incipali'"applicati'\fi informatici . - o ' Av_anzato
- Disciplina generalc degli enti locali ' ' ) o Medio
Semplificazione e digitalizzazione deile PA " o : ' Avanzato
' ' Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza ' - Livello
Metodologie operative per la trasformazione digitale ' N Avanzato
: M_efbdoloéié operative di progettazione é”svﬂuppb di sistemi informatici ' Avaii;até
Metodologie operative di analisi e digitalizzazione dei servizi Avanzato

_ Requisiti d’accesso
Laurea in:
L-8 Ingegneria dell’informazione
L-31 Scienze e tecnologie informatiche
L-30 Scienze ¢ tecnologie fisiche
L-35 Scienze matematiche
o titoli equipollenti, equiparati o riconosciuti ai sensi di legee.



9.1 - Operatore tecnico manutentivo
Area Contrattuale:  Operatori
Tipologia di processi:  Processi attuativi
: o ~__ TFinalita del profile | | -
Esegue interventi di manutenzione e pulizia delle strade e delle aree pubbliche del Comune, dei beni
mobili ed immobili del Comune utilizzando macchine operatrici non complesse.

_ o _Principali attivita tipiche del profilo _ o

Si occupa della gestione e manutenzione degli immobili dell'Ente, curando la manutenzione, la loro pulizia
e riparazione. Si occupa della gestione ¢ manutenzione degli strumenti di lavoro, qualj attrezzature e
macchinari, curando la loro pulizia, manutenzione e riparazione. Forisce supporto nella gestione degli
interventi tecnici verificando il corretto svolgimento delle attivita. Adotta le opportune precauzioni per
garantire la sicurezza sul lavoro e la tutela della propria salute,

Competenze comportamentali richieste

Competenza  Livello
Autoefficacia personale ' ' )  Base
Q_lffentameﬁ_tb al risultato ) ' Base
Problem solving ' '  Base
Qualita ed accuratezza ' Base
N Competenze técnico-professionali richieste
Competenza Livello
_ Conoscehié_t__ dei principali 'appiiéativi informatici I ‘Base
) "Disciplmé“genéraié degli enti locali - " Base
' Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza ' Livello
M"_'et'ddologié operative tecnico-attuative Ba'_sé
Metodrologié operative per Ia_ guida e manutenzione automezzi o Base

Requisiti d’accesso
Assolvimento dell’obbligo scolastico.



9.2 - Operatore tecnico manutentivo specializzato
Area Contrattuale:  Operatori Esperti
Tipologia di processi: ~ Processi attuativi
o - . Fiualiti del profilo _ _
Esegue interventi di manutenzione ¢ pulizia delle strade e delle aree pubbliche del Comune, utilizzando le
macchine operatrici complesse necessarie al fine di garantirne l'efficienza e la sicurezza.

o .. Principali attivita tipiche del profilo o
Conduce macchine operatrici quali escavatori, pale meccaniche, gru, terne e simili, per eseguire lavori di
manutenzione delle strade e delle aree pubbliche. Si occupa della movimentazione di materiali, del
caricamento e scaricamento di mezzi di trasporto e dell'allestimento di aree destinate a cantieri ed eventi
pubblici. Effettua operazioni di sgombero neve e dj spargimento di sale e sabbia in caso di nevicate e
ghiaccio sulle strade. Svolge altre attivita di manutenzione stradale, del verde e del patrimoniopubblico.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
Autoefficacia personale ' I ) © Medio
Qrientameﬁfo ':':11 risultato Base
- Problem solving ' ' o ' Base
* Qualita ed accuratezza . Medio
_ ' ' Competenze tecnico-professionali'richieste '
Competenza 7 _ _ ' _ rLz'veL’o
Cpnoscéﬁéa derirpriné"i'_ﬁali applicait'iifi' hfdrfnatiéiﬂ ' - - _- Base
- Disciplina generale degli enti locali - ~ Base
7 _ Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza ' ' Livello
Metodolo gle operative tecnico-attuative Medio
Metodologie operative _ﬁer la gtiida_'é' manutenzione automezzi - Medio

Requisiti d’accesso _
Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da qualificazione professionale per conduzione di
macchine operatrici complesse.



- 9.3 -Geometra
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi: Processi attuativi
_ _ ) Finalita del profilo o
Svolge attivita tecnico-professionali di supporto all' Amministrazione in materia urbanistica e edilizia,
nell'ambito delle funzioni di pianificazione e gestione del territorio, garantendo la qualita, la sicurezza e la
legalita degli interventi edilizi.

~ Principali attivita tipiche del profilo _
Svolge attivita di supporto alla pianificazione territoriale, alla gestione del territorio e all'edilizia, con
particolare riferimento alla verifica della conformita urbanistica o edilizia dei progetti e degli interventi
edilizi. Redige atti tecnici e amministrativi relativi all'edilizia, alle opere pubbliche e alla pianificazione
territoriale, elaborando anche preventivi, computi metrici e stime dei costi. Collabora con altri uffici
comunali per ['istruttoria delle pratiche edilizie, fornendo supporto tecnico alle commissioni edilizie e alle
commissioni paesaggistiche. Partecipa alie attivita di controllo sul territorio, garantendo il rispetto delle
normative e la sicurezza delle costruzioni.

Competenze comportamentali richieste

- Competenza Livello
Au‘tdé_fﬁcacia personale ' ' o ' ' Medio
Orentamento al risultate ' - o ' Medio
Problem solving - - ' Base

- Qualita ed acouratezza ) ' ' - - Avanzato

' Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza Livello
Conoscenza dei principa_li applicativi informatici ) - Base
Disciplina generale degli enti locali - '  Medio
Progettazione di opere e infrastrutture o ' Medio
Redazione di atti amministrativi . o ' Base
' Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza ' Livello
Normativa in materia di costruzioni e sismica Medio
Normativa in materia di pianificazione urbanistica ' - Medio

7 “Requisiti d’accesso _
Diploma di Geometra oppure Maturita di Perito edile. Abilitazione all*esercizio della professione.



9.4 - Specialista in opere pubbliche
Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi:  Processi attuativi
. . ...~ .. Finalita del profilo . . 3
Gestisce e coordina le attivita relative alle opere pubbliche dell'Ente, al fine di garantire la corretta
realizzazione degli interventi, nel rispetto delle norme di legge e delle linee guida dell'Ente stesso.
Gestisce e coordina le attiviti di mobilita dell'Ente, al fine di promuovere soluzioni sostenibili e innovative,
migliorando la qualita dei servizi di mobilita e riducendo limpatto ambientale e sociale dei trasporti.

_ _ _ Principali attivita tipiche del profilo o o
Si occupa della progettazione ¢ gestione delle opere pubbliche, coordinando tutte le fasi del processo, dalla
definizione degli obiettivi alla pianificazione degli interventi, dalla redazione dei progetti alla gestione dei
cantieri. Garantisce la conformita delle opere pubbliche alle norme di legge e alle linee guida dell'Ente,
svolgendo attivita di verifica, controllo e monitoraggio delle attivita svolte da terzi. Predispone e gestisce i
bandi di gara per I'affidamento dei lavori, assicurando la cometta applicazione delle norme in materia di
appalti pubblici. Svolge attivita di relazione con i fornitori e gli appaltatori per garantire la corretta
esecuzione dei lavori e il rispetto dei tempi e delie modalita previsti. Gestisce le poste contabili delle opere
pubbliche, assicurando la corretta allocazione delle risorse finanziarie e la rendicontazione dei risultati
raggiunti. Coordina le attivita di formazione e sensibilizzazione dei tecnici dell'Ente, per garantire
l'acquisizione delle competenze necessarie alla corretta gestione delle opere pubbliche.
Si occupa della definizione e gestione della strategia di mobilitd dell'Ente, in linea con gli obiettivi di
sostenibilita e di qualita dei servizi. Predispone e attua i piani di mobilita, definendo le modalita di trasporto
per i dipendenti e i cittadini, in collaborazione con i partner esterni.

Competenze comportamentali richieste

. Competenza - Livello

~ Autoefficacia personale Medio
Copacit diadattoments o Avawao
Oriéntam_énto al risultato . - . ' Avanzato
Problem solving ' ) ' ) Medio
Qualita ed accuratezza . Avanzato

Competenze tecnico-professionali richieste '
Competenza Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici Medio
Discipﬁn_@ gen{::ra'l'é' 'ci'ieg‘li épfi" I'éicali' - ' Avanzato
Progettazione di opere e infrastrutture ' ' Avanzato
Normativa in materia di gare ¢ appalti Medio
Redazione di atti amministrativi Medio
' ' Competenze tecnico-specialistiche richieste -

" Competenza _ . Livello
Normativa in materia di costruzioni esismica _ - ~ Avanzato

"Me’tb&oldgfé' bpérati"v'é"bef Ié'ge?sﬁ'{jne del trasﬁt_»rto locale o ~ Avanzato
Normat_iifé in ihateﬁé_ di pianificazione 'ur_baﬁ"i'stica Avanzato

_ _ _Requisiti d’accesso
Laurea Magistrale in Ingegneria o in Architettura o titoli equipollenti, equiparati o riconosciuti ai sensi di
legge. Abilitazione all’esercizio della professione.



10.1 - Istruttore Addetto al SUE/SUAP
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi: Processi attuativi
; . . - y Finalita del profilo . .
Assicura il corretto svolgimento delle attivits in materia dj Sportello Unico Attivita Produttive e/o di
Sportello Unico per 1'Edilizia, garantendo la conformita delle pratiche alle normative e alle disposizioni
vigenti.

_ Principali attivita tipiche del profilo _
Verifica la corretta presentazione delle pratiche amministrative relative all'attivita produttiva o edilizia,
gestendo le richieste di informazioni da parte dei cittadini e degli imprenditori. Verifica Ia documentazione
presentata, effettua gli accertamenti necessari e rilascia i pareri richiesti. In caso di esito positivo, autorizza
l'attivitd produttiva o edilizia, nel rispetto delle normative e dei regolamenti vigenti.

Competenze comportamentali richieste

‘ ‘Cor:i'zperenza Livello
Aﬁtoéffi_cacia personale ' o _ M__edio
Comunicazione ed ascoito ' ) ) Medio

* Orientamento agli utenti S Medio

. Qualita ed accuratezza ~ Medio

' . ” Competenze tecnico-professionali richieste "
Competenza Livello

; Céﬁ'_c';sc';én'z'éi "d_ei prihéipali app'l'i'__catiV'i 'iﬁformaﬁéf - _ -  Base
Dis}t:iplina génera;lé"dég'li el Tomats - R Modio
Semplificazione ¢ digitalizzazione delie PA ' . ~ Medio
Trasparehia e prevenzione della corruzione ' : " Base

o _ Competenze tecnico-specialistiche richieste '
Competenza Livello
Nprmé_l_t_iva in materia di cdilizria e attivita pfoduttivé o M_é_;dio
Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti o ' Medio

S ~ Requisiti d’accesso
Diploma di Scuola secondaria di secondo grado.



10.2 - Specialista in riqualificazione urbana e ambientale
Area Contrattuale:  Funzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi: Processi attuativi
) . L _ __ Finalita del profilo o o

Promuove e coordina le attivita di riqualificazione urbana e di sviluppo territoriale dell'Ente, al fine di
migliorare la qualita della vita dej cittadini e lo sviluppo sostenibile del territorio, in linea con gliobiettivi
e le politiche dell' Amministrazione.
Promuove e coordina Ie attivita per la transizione ambientale dell'Ente, al fine di favorire la tutela
dell'ambiente e la sostenibilita, in linea con gli obiettivi e le politiche dell' Amministrazione.
Assicura il corretto svolgimento delle attivith in materia di Sporteilo Unico Attivita Produttive e/o di
Sportello Unico per I'Edilizia, garantendo la conformita delle pratiche alle normative e alle disposizioni
vigenti. _ S

_ _ Principali attivita tipiche del profilo _ ,
Definisce ¢ coordina le attivita di riqualificazione urbana e sviluppo territoriale dell’Ente, in collaborazione
con gli altri enti e stakeholder del territorio. Identifica e promuove progetti di sviluppo urbano sostenibile,
favorendo l'integrazione tra le diverse attivita e pelitiche dell'Ente e 1a partecipazione dei cittadini.
Coordina e gestisce i processi di pianificazione urbanistica o territoriale, in conformita alle normative e alle
regolamentazioni vigenti. Supervisiona i progetti di investimento pubblico per lo sviluppo urbano e
territoriale, assicurando I'efficienza e la qualitd dei servizi erogati. Si occupa della gestione e coordinamento
dei programmi di finanziamento per la riqualificazione urbana e lo sviluppo territoriale. Promuove la
partecipazione dei cittadini alle attivita di riqualificazione urbana e sviluppo territoriale, attraverso la
diffusione di informazioni ¢ l'organizzazione di eventi e iniziative di divulgazione.
Sviluppa e implementa politiche e programmi per la tutela dell'ambiente e la sostenibilita, in collaborazione
con gli altri entj e stakeholder del territorio. Promuove soluzioni innovative per la gestione sostenibile dei
rifiuti, dell'acqua e dell'energia, promuovendo l'uso di tecnologie e pratiche sostenibili.
Verifica la corretta presentazione dele pratiche amministrative relative all'atiivita produttiva o edilizia,
gestendo le richieste di informazioni da parte dei cittadini e degli imprenditori. Verifica la documentazione
presentata, effettua gli accertamenti necessari e rilascia pareri richiesti. In caso di esito positivo, autorizza
l'attivitd produttiva o edilizia, nel rispetto delle normative e dei regolamenti vigenti.

Competenze comportamentali richieste

Competenza - Livello
Autoefficacia personale Avanzato
Apertura al cambiamento ' ~ Avanzato
Capacifé di adattam_ehto ' Avanzato
Orientamento al risultato " Medio
Qualita ed accuratezza Medio
Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza | Livello
C_ondsceﬁza dei principali applicativi informatici ' Medio
Disdiplipa_ gener?le degli enti loc'_a'li ' ' ' ' Avanzato
" Normativa in materia di gare e appalti Avanzato
Nonn?tiva in materia di édiIiZia e attivita produttive Avanzato
Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti  Medio
Semplificasione ¢ digiualizzazione dellePA g
Progettazione di opere e infrastrutture _ Medio
o Competenze tecnico-specialistiche richieste S
Competenza _ ) Livello
Normativa in materia di pianificazione urbanistica ' ' ' - Avanzato
Normativa in matera di wicla del pacsaggio  Avanzato
Metodologie operative di valutazione di impatto ambientale Avanzato

Requisiti d’accesso _ _
Laurea triennale in Ingegneria o in Architettura o titol; equipollenti, equiparati o riconosciuti ai sensi di
legge.



11.1 - Educatore

Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni

Tipologia di processi: Processi di integrazione

~ Finalita del profilo

Sviluppa e iImpl'emen'fa progfajhmi educativi ¢ di sviluppo per i bambini iscritti a] nido d’infahzia, al fine

di favorire il loro benessere, la crescita armonica e il loro sviluppo psicofisico.

.. Principali attivita tipiche del p_rdﬁl_o

Organizza e gestisce le attivita didattiche, ludiche e motorie per i bambinj, tenendo conto delle loro
specifiche esigenze e sviluppo individuale. Si occupa della gestione della relazione con i genitori,
favorendo la comunicazione e l'interazione tra famiglia e asilo nido. Supporta la crescita emotiva, affettiva
e sociale dei bambini, promuovendo la creazione di un ambiente familiare e accogliente. Valuta lo sviluppo
dei bambini € pianifica e implementa programmi di supporto per i1 bambini con difficolta. Collabora con il
personale medico e con specialisti esterni, quando necessario, per il benessere e la salute dei bambini.
Assicura I'sfficienza e la sicurezza deil'ambiente de] nido d’infanzia nido, gestendo le risorse materiali e

organizzative.

_ Competenze comportamentali richieste
- Competenza
CpxﬁjmiCa;zf_bne fzd a_scolfo
' Gestione dello stress
Orientamento agli utenti

- Problem solving

Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza '
. Cénosgenza dei principali applicativi informatic;
Disciplina generale degli enti local} .
Lingua Inglese T

Competenze tecnico-specialistiche richieste
- Competenza
Metodologie operative per la pianificazione di attiviti didattiche
Tecniche e strument] di insegnamento

' ' Requisiti d’accesso

' Livello

_Avanzatb

- Medio

Avanzato
Medio

I_,__z_'vellb
Base

" Base

Base

Livello
Medi_o
Medic

Laurea triennale in *Scienze dell'educazione e della formazione’ (classe L.-19) ad indirizzo specifico per educatori nei
servizi per l'infanzia. Laurea triennale in ‘Scienze dell’educazione e della formazione® (classe L-19 del DM 509/99 o

classe 18 del DM 270/04) in assenza di indirizzo specifico SOLO SE:

B1) conseguita entro 1*ultima sessione dell’anno accademnico 2018/2019 (luglio 2020}, oppure B2) conseguita

successivamente all’anno accademico 2018/2019 qualora il percorso formativo soddisfi i te

quisiti minimi (acquisiti in

forma curricolare, aggiuntiva o extra-curricolare) previsti dall’allegato B del Decreto Ministeriale n.378 del 2018 per
poter esercitare la professione di Educatore dei servizi educativi per I'infanzia. Laurea quinquennale a ciclo unico in
Scienze della Formazione Primaria (classe LM-85bis) integrata dal corso di specializzazione per complessivi 60 CFU.
Laurea quinquennale a ciclo unico in “Scienze della F ommazione Primaria” (LM-85bis) in assenza dell’integrazione
del corso di specializzazione SE conseguita entro "ultima sessione dell’anno accademico 2018/2019 (luglio 2020)

Sono, inoltre, validi i seguenti titoli di studio, se conseguiti entro il 31/05/2017:
- Lauree magistrali/specialistiche di cui alle classi:
* LM-50 Programmazione e gestione dei servizi educativi
* 56/ Programmazione e gestione dei servizi educativi
* LM-57 Scienze dell'educazione degli adulti e della formazione continua
* 65/8 Scienze dell'educazione degli adulti e della formazione continua
* LM-85 Scienze pedagogiche
* 87/S Scienze pedagogiche
* LM-93 Teorie e metodologie dell’e-learning e della media education
- Diplomi di laurea, di cui al vecchio ardinamento previgente al DM 509/99, in:
* Pedagogia
* Scienze dell’Educazione
* Scienze della formazione primaria



12.1 - Operatore socio-assistenziale
Area Contrattuale: Operatori Esperti
Tipologia di processi: Processi di integrazione B
_ o _ Finalita del profilo o _
Fornisce supporto ¢ assistenza alle persone fragili e vulnerabili per garantire il loro benessere psico-fisico
¢ la loro inclusione sociale, promuovendo I'autonomia e il recupero delle capacita di base.

_ , ... Principali attivita tipiche del profilo _ _ y
Assiste le persone fragili e vulnerabili nell'effettnazione delle attivita quotidiane, come I'igiene personale, la
cura dell'abitazione e della biancheria, la preparazione dei pasti. Fomisce supporto emotivo e psicologico,
stimolando la socializzazione e il recupero dell'autonomia. Collabora con altri professionisti, come medici e
assistenti sociali, per garantire la continuita dell'assistenza e il monitoraggio delle condizioni di salute.
Partecipa a programmi di formazione ¢ aggiornamento professionale per migliorare le competenze tecniche
e relazionali necessarie per svolgere il proprio lavoro.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
Comunicazione ed ascolto Medio
Gésﬁone dello stress ' Medio
Orientamento agli utenti | |  Nedio
Orientamento al risuitato ' ' ) . ' ' Base
' Competenze tecnico-professionali richieste '
Competenza ' Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' Base
Disciplir_ié generale degli enti locali  Base
Lingua Inglese ' ' ' Base
Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza ' ' ' Livello
Metodologie operative di gestione dei servizi socialj - ) Medio

_ Requisiti d’accesso _
Assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da diploma di qualificazione professionale.



12.2 - Assistente Sociale

Area Contrattuale: Funzionari ed Elevate Qualificazioni

Tipologia di processi:  Processi di integrazione

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 I'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 qualitd 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 approceio integrato alla cura. Coordina e supervisiona le attivita di
assistenza e supporto fornite da altri professionisti e operatori del settore. Identifica ¢ 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.

Competenze comportamentali richieste

Competenza o
Comﬁ_nicazi"dne ed ascolto
Gestione dello stress
Orientamento agli utenti
Problem solving

Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza |
Coﬁ'oscen';'a dei principaii applicativi ihfonﬁe_itici
Contabilita deg_ﬂ enti l_ck:ali ' '
Disciplina generale degli enti locali
Lingua Inglese

Compefenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza _ 7
Metédblogi'e 'dperat'i_ve di gestione dei sér\_flizi'so'éiali
Metodologie oi)équive di ﬁrogrammaz_iqhe dei servizi sociali

Requisiti d’accesso

Liy_ello
Avanzato
Medio
Avanzato
Medio

Livello
Base
Basc
Medio
Base

Livello
Med_io
Avanzato

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



13.1 - Agente di Polizia Locale
Area Contrattuale: Istruttori
Tipologia di processi: Processi di vigilanza
, ... . ... Finalita del profilo S . _
Garantisce la tutela dell'ordine e della sicurezza pubblica attraverso l'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.
Assicura il corretto svolgimento delle attivita in materia di Sportello Unico Attivita Produttive, garantendo
la conformita delle pratiche alle normative e alle disposizioni vigenti.

Principali attivita tipiche del profilo _
Esegue servizi di vigilanza e controllo del territorio, verificando il rispetto delle normative e dei
regolamenti in vigore, e intervenendo in caso dj violazioni o situazioni di pericolo per l'incolumita
pubblica. Gestisce il traffico urbano, attraverso la regolamentazione del transito dei veicoli e dei pedoni, ¢
interviene in caso di incidenti stradali. Collabora con le altre forze dell'ordine per la prevenzione e la
repressione di reati e il mantenimento dell'ordine pubblico. Svolge attivita di informazione e
sensibilizzazione alla cittadinanza su temj di sicurezza e prevenzione, favorendo il dialogo ¢ la
collaborazione con la comunita locale. Rende conto delle attivita svolte e delle violazioni riscontrate,
attraverso la redazione di verbali e atti amministrativi.
Verifica la corretta presentazione delle pratiche amministrative relative all'attivita produttiva, gestendo le
richieste di informazioni da parte dei cittadini ¢ degli imprenditori. Verifica la documentazione presentata,
effetiua gli accertamenti necessari e rilascia i parert richiesti.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livello
Gestione del conflitto ' _ _ Avanzato
Gestione dello stress _ _ - ~ Medio
Orientamento agli utenti - - " . ) Medio
Problem sblviné ' ' Medio
' Competenze tecnico-professionali richieste _ _
Competenza _ Livello
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' Base
Disciplina génerale degli eriﬁ cha'li _ o Medio
Semplificazione e digitalizzazione delle PA _ _ - Medio
Lingua Inglese - " N _ ' 7 Base
Trasparenza e prevenzione della corruzione Medio
Competenze tecnico-specialistiche richieste _
Competenza ' ' _ - Livello
Normativa in materia di edilizia e attivita produttive ) Medio
Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti - Medio
Metodologie operative di applicazione del Codice della strada ) . Medio
Metodologie operative di controilo e vigilanza Medio

_ N ' 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



13.2 - Ufficiale di Polizia Locale

Area Contrattuale: Fungzionari ed Elevate Qualificazioni
Tipologia di processi: Processi di vigilanza
} - . Finalita del profilo Ny _
Garantisce la sicurezza e la tranquillita pubblica, prevenendo e contrastando le violazioni delle norme e
delle leggi, nonché le situazioni di emergenza ¢ di pericolo per la collettivita.
Assicura il corretto svolgimento delle attivits in materia di Sportelle Unico Attivita Produttive, garantendo
la conformita delle pratiche alle normative e aile disposizioni vigenti.

, N . Principali attivita tipiche del profilo _ o
Esegue controlli del territorio per prevenire ¢ contrastare violazioni delle norme e delle leggi locali e
nazionali, monitorando il rispetto delle regole stradali e I'attivita commerciale sul territorio. 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 e 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.
Verifica Ja corretta presentazione delle pratiche amministrative relative all'attivita produttiva, gestendo le
richieste di informazioni da parte dei cittadini e degli imprenditori. Verifica la documentazione presentata,
effettua gli accertamenti necessari e rilascia i pareri richiesti. In caso di esito positivo, autorizza I'attivita
produttiva, nel rispetto delle normative e dei regolamenti vigenti.

Competenze comportamentali richieste

Competenza Livelio
Gestione del conflitto ' " Avanzato
Gestione dello stress ' ' Medio
Orientamento a_g'l'i utenti - ' Avaﬁzato'
Problem solving ' ) ' Medio
Competenze tecnico-professionali richieste
Competenza Livello
Normativa in materia di edilizia e attiviti produttive Medio
Conoscenza dei principali applicativi informatici ' ' Medio
Disciplina generale Ld'egli enti lbca]i o 7 Avanzato
S'fr:ﬁlprli'ﬁcizione 8 digiiéliziazioﬁe delle PA Medio
Lingua Inglese - ' Medio
Trasparenza e prevenzione della corruzione Avanzato
Competenze tecnico-specialistiche richieste
Competenza ' Livello
Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti _ Medio
 Metodologie operative di applicazione del Codice della strada * Medio
- Metodologie operative di controllo & vigilanza R Medio

_ Requisiti d’accesso
Diploma di Laurea. Patente di guida di tipo “A” e “B”. Ulteriori requisiti stabiliti dalla normativa
nazionale e regionale vigente.



APPENDICE

Dizionario delle competenze

Competenze comportamentali

* Apertura al cambiamento: capacita di accogliere i cambiamenti delle circostanze e delle situazioni
richieste del lavoro, cercando attivamente di migliorare le proprie competenze.

» Autoefficacia personale: convinzione di essere in grado di affrontare con successo le sfide ¢ di raggiungere
gli obiettivi, anche a fronte di difficolts o ostacoli.

»Capacita di adattamento: capacita di adeguarsi alle nuove situazioni ¢ di lavorare efficacemente in
contesti in continua evoluzione, adattando i propri comportamenti di conseguenza.

« Comunicazione ed ascolto: capacita di comunicare in modo chiaro ed efficace, sia verbalmente che non
verbalmente, nonché di comprendere le esigenze e le prospettive degli altri.

» Gestione del conflitto: capacita di 1dentificare, affrontare e risolvere i conflitti in modo efficace e
produttivo, collaborando con gli altri per trovare soluzioni soddisfacenti per tutte le particoinvolte.

* Gestione dello stress: capacitd di mantenere un equilibrio emotivo e psicologico anche sotio pressione.

* Orientamento agli utenti: capacita di fornire un servizio di qualita agli utenti, comprendendo le loro
esigenze e aspettative e lavorando per raggiungerle.

* Orientamento al risultato: capacita di stabilire obiettivi e lavorare con determinazione per raggiungerli,
utilizzando le risorse disponibili in modo efficace ed efficiente.

*Problem solving: capacita di identificare, analizzare ¢ risolvere problemi in modo creativo e sistematico.

* Qualita ed accuratezza: la capacita di produrre un lavoro di alta qualita completo e accurato, prestando
attenzione ai dettagli.

Competenze tecnico-professionali

» Analisi dei dati: capacita di raccogliere, elaborare e analizzare dati per estrarre informazioni utili alla
valutazione e al miglioramento dei processi, al fine di prendere decisioni efficaci e informate.

« Conoscenza dei principali applicativi informatici: capacita di utilizzare in modo efficace i principali
software, come programmi di elaborazione testi, fogli di calcolo e strumenti di presentazione.

+ Contabilita degli enti locali: conoscenza delle normative ¢ delle procedure per la gestione delle entrate e
delle spese degli enti locali.

» Disciplina generale degli enti locali: conoscenza delle normative e delle procedure che disciplinano il
funzionamento degli enti locali.

« Lingua Inglese: capacita di comprendere e comunicare in lingua inglese in modo scritto e verbale,
utilizzando la grammatica e il lessico appropriati.

+» Normativa in materia di beni e attivita culturali: conoscenza delle normative e delle procedure che
disciplinano Ia tutela, la conservazione e la valorizzazione dei beni e delle attivita culturali.

*Normativa in materia di gare e appalti: conoscenza della normativa in materia di appalti pubblici, dalle
fasi di progettazione e programmazione all'aggiudicazione ¢ all'esecuzione del contratto.

*Privacy e protezione dati: conoscenza delle normative e delle procedure per la protezione dei dati
personali € la privacy.

» Progettazione di opere e infrastrutture: capacita di elaborare progetti per la realizzazione di opere e
infrastrutture, utilizzando le metodologie e gli strumenti propri della professione.

*Redazione di atti amministrativi: capacita di redigere in modo chiaro, preciso e completo atti
amministrativi come ordinanze, deliberazioni e determinazioni.

«Semplificazione e digitalizzazione delle PA: Ia conoscenza delle tecniche e delle metodologie per
semplificare e digitalizzare i processi amministrativi, al fine di migliorare l'efficienza e la qualita del lavoro.



« [rasparenza e prevenzione della corruzione: la conoscenza delle normative e delle procedure per garantire
la trasparenza e la prevenzione della corruzione nell'ambito dell'attivitd lavorativa, al fine di lavorare in
modo etico e conforme alle normative vigenti.

Competenze tecnico-specialistiche

» Metodologie operative di amministrazione del personale: conoscenza operativa degli strumenti di
gestione del rapporto di lavoro.

*Metodologie operative di analisi e digitalizzazione dei servizi: conoscenza pratica delle strategie per
valutare e migliorare i servizi dell’ Amministrazione attraverso l'uso di tecnologie digitali.

* Metodologie operative di applicazione del Codice della strada: conoscenza delle tecniche utilizzate per
applicare le norme del Codice della strada e garantire la sicurezza stradale.

» Metodologie operative di controllo e vigilanza: conoscenza delle tecniche e dej processi per monitorare
& garantire 1’ordine pubblico.

« Metodologie operative di gestione dei servizi sociali: conoscenza delle tecniche per gestire i servizi
sociali, come l'assistenza sanitaria ¢ la gestione degli alloggi.

* Metodologie operative di gestione istruttorie di procedimenti: conoscenza delle procedure ¢ delle
tecniche utilizzate per la gestione degli atti istruttori.

» Metodologie operative di progettazione di infrastrutture: conoscenza delle tecniche e dej processi per
la progettazione di opere pubbliche.

* Metodologie operative di progettazione e sviluppo di sistemi informatici: conoscenza delle tecniche
utilizzate per progettare e sviluppare sistemi informatici.

+ Metodologie operative di programmazione dei servizi sociali- conoscenza delle tecniche per
programmare i servizi sociali, come l'assistenza sanitaria e la gestione degli alloggi.

» Metodologie operative di scrittura per i social media: conoscenza delle tecniche per scrivere contenuti
per i social media.

* Metodologie operative di sviluppo delle risorse umane: conoscenza delie tecniche per lo sviluppo delle
risorse umane, come la formazione e la valutazione del personale.

* Metodologie operative di valutazione di impatto ambientale: conoscenza delle tecniche per valutare
l'impatto ambientale di un progetto.

* Metodologie operative per la gestione dei contratti e delle forniture: conoscenza delle tecniche per la
gestione dei contratti e delle forniture nell’ambito del Codice dei contratti.

* Metodologie operative per la gestione del contenzioso legale: conoscenza delle tecniche utilizzate per la
gestione del contenzioso Jegale.

» Metodologie operative per Ia gestione del trasporto locale: conoscenza delle tecniche per la gestione de]
trasporto pubblico locale.

*Metodologie operative per la gestione della comunicazione istituzionale: conoscenza delle tecniche per
la gestione della comunicazione istituzionale dell' Amministrazione.

*Metodologie operative per la gestione della contabilita pubblica: conoscenza delle tecniche per la
gestione della contabiliti pubblica di un Ente Locale.

» Metodologie operative per la gestione documentale: conoscenza deile tecniche per la gestione dei
documenti dell' Amministrazione.

*Metodologie operative per la guida e manutenzione automezzi: conoscenza delle tecniche per la guida
e la manutenzione dei veicoli in dotazione.

* Metodologie operative per Ia pianificazione di attivita didattiche: conoscenza delle tecniche per la
pianificazione di attivita didattiche.

*Metodologie operative per la redazione di procedure di gara: conoscenza delle modalita di redazione
delle procedure di gara nell’ambito del Codice dei contratti.

* Metodologie operative per la trasformazione digitale: conoscenza delle modalita di implementazione
della trasformazione digitale all'interno dell' Amministrazione.

» Metodologie operative tecnico-attuative: conoscenza delic modalita operative per l'attuazione delle
attivita tecniche, come quelle manutentive.



+Normativa in materia di costruzioni e sismica: conoscenza generale della normativa in materia di
costruzioni e sismica.

«Normativa in materia di edilizia e attivita produttive: conoscenza generale della normativa in materia di
edilizia e attivita produttive.

» Normativa in materia di entrate degli enti locali: conoscenza generale della normativa in materia di entrate
degli enti locali.

«Normativa in materia di pianificazione urbanistica: conoscenza generale della normativa in materia di
pianificazione urbanistica.

»Normativa in materia di regolazione di eventi e manifestazioni pubbliche: conoscenza generale della
normativa in materia di regolazione di eventi e manifestazioni pubbliche.

*Normativa in materia di servizi demografici: conoscenza generale della normativa in materia di servizi
demografici.

« Normativa in materia di tutela del paesaggio: conoscenza generale della normativa in materia di tutela del
paesaggio.

*Programmazione e gestione servizi relativi al patrimonio culturale: conoscenza generale degli strumenti
di programmazione e gestione dei servizi relativi a patrimonio culturale.

»Tecniche e strumenti di insegnamento: conoscenza generale delle tecniche e degli strumenti utilizzati
nell'insegnamento.



OGGETTO: Approvazione del nuovo sistema dei profili professionali, ai sensi dell’art, 12 del
CCNL Funzioni Locali del 16/11/2022,

:,Aj-fﬁelié_j;'dell’art.» 49, comma 1, del D. Lgs 18/08/2000, nr. 267 ¢ ss.mm.ii.,

~sulla proposta di deliberazione dj cui alP oggetto, i sottoscrittj esprimono il seguente PARERE .

[X] In ordine alla regolariti tecnica della pPresente proposta di deliberazione, si esprime parere Favorevole aj sensi art. 49, comma 1,—!
del D. Lgs. 18/08/2000, nr. 267. " o

I Responsabile del Servizio II* Bilancio - Ragioneria)
Li, 30/11/2023. F.to: Dott. Benedetio Murro

[X] In ordine alla regolariti contabile della presente proposta di deliberazione, si esprime parere Favorevole aj senst art. 49, comma

Lidel D, Lgs. 18/08/2000, ny, 267. et e
o o ' Il Responsabile del Servizio 11 (Bilancio - Ragionerfa) ' oo

ﬁiﬁéﬁﬁlﬁﬂ%. EE F.to: Dott. Benedetto Murro

i
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- [X}-In-ordine alla regolarita tecnica della presente proposta di deliberazione, preso atto dell’attestazione favorevole Héf«ﬁébpai{ﬁbil:'
del Servizio finanziario, si esprime parere Favorevole ai sensi art. 49, comma 1,del D, Lgs. 18/08/2000, or. 267. )
T ) S ) Il Responsabile del Servizip 1~ (Segreteria — Affa_ril\gene‘{al‘i_;}:cs‘:) ]
tf,‘30/1’1/2023. F.to: Dott. Francesco Neri T e
:‘ Ay . 4 i ) i J
; gtto, approvato,.e sottoscritto, o
I ' oo : e
i i I
! . . .t . i
: 1 Segretanq Comunale 11 Sindaco o
{ ‘F.fo: ‘Dott.ssa Assunta Di Matteo F.to: Dott. Benedetto Murro " - E

. Ed i . - -~
}—4' B R Fa
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! I'lf'sqttoscritto, visti gli atti d’ufficio, SN e

HET,

che la presente deliberazione: i
| - & stata pubblicata, come prescritto dall’art. 124, comma 1, del D, Lgs. 18/08/2000, nr. 267 dall’art. 32, comma |
1, della legge 18/06/2009, n. 69, per 15 giomi consecutivi, dal 06/12/2023, nell’Albo Pretorio on-line del sito web :
! istituzionale del Comune (www.comune.pignatarointermnna.fr.lt), accessibile al pubblico: ‘ :
,1 -f'—'é'f:ééécutiva: D

: [X],poiché dichiarata immediatamente eseguibile (art. 134, comma 4), come riportato nel dispositivo; ‘
- [] d&corsi 10 giorni dalla pubblicazione (art. 134, comma 3) nell’Albo Pretorio on-line del sito web istituzionale !

__c[”élzeémune (W\yvg?jgioni@he.pignataminteramna.fr.it), accessibile al pubblico. ey

e DR Il Responsabile del Servizig - - v
. Pignataro Interamna, 06/12/2023. F.to: Dott. Francesco Neri.
s ' - A

-Ciopia conforme all’originale per gli usi consentiti dalla legge.

f f’__énataro Interamna, 06/12/2023.
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