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5  

INTRODUZIONE  

 
Sulla base delle nuove declaratorie di cui all’allegato A al CCNL 16 novembre 2022 gli enti procedono ad 
una revisione dell’ordinamento professionale, revisione che potrà comportare un nuovo assetto dei 
profili professionali, sulla base delle esigenze organizzative precipue di ogni ente. Gli enti, infatti, in 
relazione al proprio modello organizzativo, sono chiamati a identificare i profili professionali e li 
collocano nelle corrispondenti aree nel rispetto delle relative declaratorie (art. 12, c. 6, CCNL). 
 
Il nuovo Sistema di Classificazione del personale, introdotto con il Contratto Collettivo Nazionale del 
Comparto Funzioni Locali del 16.11.2022, definisce uno schema molto ampio e generale di 
classificazione del personale definendo solo alcuni elementi essenziali del sistema. In particolare, esso:  

• propone una flessibilità interna del lavoro, definendo quattro ampie aree professionali e rendendo 

così omogenei i sistemi di classificazione di tutte le pubbliche amministrazioni italiane;  

• rappresenta uno strumento innovativo ed efficace di gestione del personale, contestualmente offre 

ai dipendenti un percorso agevole e incentivante di sviluppo professionale sia orizzontale che 

verticale; 

• vuole attualizzare le declaratorie delle aree professionali adattandole ai nuovi contesti organizzativi, 

anche al fine di facilitare il riconoscimento delle competenze delle risorse umane e valorizzare i 

nuovi profili professionali che nel tempo si sono affermati. 

 

Nel loro insieme le regole contrattuali sono comunque piuttosto generali e quindi si rende necessario 

che l’Ente descriva le declaratorie contrattuali, adottando strumentazioni di analisi, descrizione e 

classificazione del lavoro il più possibile chiare e coerenti con l’organizzazione, in modo da coniugare 

chiarezza delle regole e flessibilità nella gestione del personale.  

 

I principi di base in relazione ai quali si individuano i profili professionali dipendono dal fatto che 

contengano all’interno un’ampia gamma di mansioni tra loro equivalenti e siano il più possibile 

congruenti con gli specifici ruoli organizzativi presenti all’interno dell’ente.  

 

L’elevata dinamicità del contesto normativo, la forte interconnessione tra lavoro e tecnologia 

informatica che potenzia le possibilità in funzione del contributo e delle competenze della persona, la 

necessità di definire mansioni sempre più flessibili ed in evoluzione per gestire la complessità delle 

organizzazioni moderne, la rilevanza sempre maggiore dell’apprendimento e della formazione continua 

sul lavoro, la rilevanza sempre maggiore dell’utente finale nella definizione degli standard e dei livelli di 

qualità ed efficienza dei servizi erogati, le nuove strutture dei flussi di lavoro imperniate sui gruppi sono 

alcuni dei fattori che hanno determinato la trasformazione della natura del lavoro e la sua 

organizzazione. 

 

In questo contesto le competenze, vale a dire l’insieme di conoscenze, capacità legate alle esperienze 

vissute e i comportamenti legati alle proprie attitudini che la persona possiede, diventano l’aspetto 

fondamentale su cui incentrare la gestione del personale e la definizione di ciò che è atteso dal 

lavoratore.   
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6  

L’Ente deve quindi analizzare il contesto sia interno che esterno in cui è collocato, le proprie specificità 

organizzative e affrontare in modo nuovo la definizione di ciò che ci si attende dal lavoratore in temine 

di prestazione, inteso come non più un insieme di compiti definiti e descritti in modo preciso, costante 

nel tempo, connessi a posizioni stabili, ma sempre più performance che evolvono nel tempo, che variano 

in funzione dei diversi ruoli che la persona si trova a ricoprire e connesse con risultati complessivi 

raggiungibili dal singolo, o dal gruppo, attraverso elevati gradi di autonomia e responsabilità.  

 

I modelli di analisi e catalogazione delle competenze si basano sulla scomposizione della singola 

competenza nelle varie componenti che la costituiscono, ovvero conoscenze, capacità e comportamenti. 

Queste tre componenti essenziali contraddistinguono la competenza distintiva di un soggetto o di una 

particolare posizione lavorativa. 

 

Diventano quindi fondamentali le definizioni contenute nel CCNL che descrivono gli inquadramenti 

all’interno dei quali le risorse umane vanno classificate, ovvero i concetti di: 

1. Area – è il contenitore giuridico definito dal CCNL a cui corrisponde un livello omogeneo di 

conoscenze e capacità necessarie per l’espletamento di una vasta e diversificata gamma di 

attività lavorative; 

2. Famiglia – è un ambito professionale omogeno caratterizzato da competenze similari o da una 

base professionale e di conoscenze comune; 

3. Profilo – è l’insieme delle attività e caratteristiche che riempiono di contenuto la definizione di 

una figura professionale. 

 

E altrettanto fondamentali sono le definizioni delle leve con le quali vengono costruite e disciplinate le 

declaratorie contrattuali, ovvero i concetti di: 

a. Mansione – insieme di compiti più o meno omogenei che connotano lo spazio organizzativo 

affidato a una persona; 

b. Ruolo – la posizione che occupa la persona all’interno del contesto organizzativo; 

c. Competenze – è l’insieme di conoscenze, capacità e comportamenti attesi per il ruolo ricoperto; 

d. Relazioni – l’insieme dei rapporti interni ed esterni che caratterizzano il ruolo ricoperto; 

e. Accesso – titoli di studio richiesti per l’accesso al profilo professionale. 

  

Un aspetto rilevante e delicato è quello dell’esigibilità delle mansioni, vale a dire della possibilità, da 

parte del datore di lavoro, di modificare in un dato momento la mansione del lavoratore. L’equivalenza 

delle mansioni non è definita da norme, in quanto né il codice civile, né lo statuto dei lavoratori 

precisano il concetto, è quindi la giurisprudenza che ha definito il concetto di equivalenza portandolo nel 

tempo verso una tutela della professionalità del lavoratore ponderata con le esigenze organizzative e 

operative dell’Ente.  

 

Ogni dipendente è tenuto a svolgere le mansioni per le quali è stato assunto e le mansioni equivalenti 

nell’ambito dell’area di inquadramento, fatte salve quelle per il cui espletamento siano richieste 

specifiche abilitazioni professionali, in altri termini si ottiene l’equivalenza delle mansioni all’interno 

dell’area che vengono caratterizzate a seconda del profilo professionale ricoperto, che può essere 

modificato nel tempo a seconda delle esigenze. Ciò esprime in sostanza l’esigenza disegnare profili 
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professionali ampi, tesi ad individuare un ruolo, basati sulla descrizione delle competenze necessarie per 

svolgere le mansioni previste.  

 

Attraverso questo modello complessivo e integrato si potranno così gestire i diversi aspetti gestionali, 

quali:  

• la flessibilità della mansione sarà gestita all’interno del singolo profilo o dello stesso profilo;  

• la progressione economica orizzontale avviene all’interno della stessa area; 

• le progressioni verticali tra le aree valorizzano le esperienze maturate all’interno della stessa 

famiglia professionale;  

• i processi di cambiamento del profilo professionale e di rotazione delle mansioni viene gestito 

all’interno della stessa famiglia professionale. 
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11   AARREEAA  PP RROOFF EESS SSII OO NNAALL EE::   FF UUNNZZII OONNAARR II   EEDD   EELL EEVV AATTAA  QQUU AALL IIFF IICCAAZZIIOO NNEE   

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

1.1 FAMIGLIA PROFESSIONALE: AMMINISTRATIVO - CONTABILE E DELLA COMUNICAZIONE PUBBLICA 

1.1.1 PROFILO PROFESSIONALE: SPECIALISTA IN ATTIVITA’ AMMINISTRATIVE 

 
Mansioni: Programmazione, gestione e controllo di processi amministrativi anche complessi, nei diversi 
ambiti di intervento dell’Ente con relativa cura e predisposizione di atti e provvedimenti. Studio delle 
problematiche di applicazione delle norme ai casi di interesse, standardizzazione e monitoraggio dei 
procedimenti amministrativi, individuazione dei percorsi per la formalizzazione di atti e decisioni. Può 
coordinare e avere la responsabilità dei processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, 
garantendo adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che 
sostanziale dell’attività complessiva svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei 
processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni tecnico amministrative possibili, 
nell’applicazione di modelli teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilità e gestione 
completa dei processi e attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti 
finali, dei risultati delle attività svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli 
obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del 
servizio di riferimento e partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi 
dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un 
continuo aggiornamento delle stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative 
dell’Ente. Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai 
processi di competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza 
dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative 
in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze altamente specialistiche di carattere giuridico amministrativo, con particolare 
riguardo agli ambiti di competenza. Conoscenza approfondita dei processi tecnici e di erogazione dei 
servizi sui quali si interviene per l’adozione degli atti amministrativi di competenza. Conoscenza elevata 
dei strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, 
con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità di lavoro in autonomia 
accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire 
lo svolgimento di attività di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente 
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articolate di significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad elevato contenuto 
professionale e specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo. 
Responsabilità amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e 
organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità amministrative 
derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformità 
all’ordinamento dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro 
nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno:  
Profilo professionale 

 

Area Titoli di studio Altri 

Specialista in attività 

amministrative  

Area dei Funzionari ed 

elevata qualificazione, ex 

Cat. D 

Si rimanda alle previsioni 

contrattuali vigenti e ai bandi 

concorsuali 
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1.1.2 PROFILO PROFESSIONALE: SPECIALISTA IN ATTIVITA’ CONTABILI  

 
Mansioni: Programmazione, gestione e controllo di processi economico finanziari anche complessi, nei 
diversi ambiti di intervento dell’Ente con relativa cura e predisposizione di atti e provvedimenti. Studio 
delle problematiche di applicazione delle norme ai casi di interesse, standardizzazione e monitoraggio 
dei procedimenti economico – finanziari, individuazione dei percorsi per la formalizzazione di atti e 
decisioni. Può coordinare e avere la responsabilità dei processi complessivi dell’unità organizzativa di 
competenza, garantendo adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia 
formale che sostanziale dell’attività complessiva svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello 
stesso nei processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni tecnico economiche possibili, 
nell’applicazione di modelli teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilità e gestione 
completa dei processi e attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti 
finali, dei risultati delle attività svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli 
obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del 
servizio di riferimento e partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi 
dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un 
continuo aggiornamento delle stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative 
dell’Ente. Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai 
processi di competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza 
dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative 
in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze altamente specialistiche di carattere economico finanziario, con particolare 
riguardo agli ambiti di competenza. Conoscenza approfondita dei processi tecnici e di erogazione dei 
servizi sui quali si interviene per l’adozione degli atti amministrativi e di natura economico finanziaria di 
competenza. Conoscenza elevata dei strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-
relazionali adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. 
Capacità di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, 
professionale atta a consentire lo svolgimento di attività di conduzione, coordinamento e gestione di 
funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad 
elevato contenuto professionale e specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di 
ricerca e sviluppo. Responsabilità amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni 
specialistiche e organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità 
contabili derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in 
conformità all’ordinamento dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di 
lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno:  
Profilo professionale Area Titoli di studio Altri 
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Specialista in attività 

contabili 

Area dei Funzionari ed 

elevata qualificazione, ex 

Cat. D 

Si rimanda alle previsioni 

contrattuali vigenti e ai bandi 

concorsuali 
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1.1.3 PROFILO PROFESSIONALE: SPECIALISTA DELLA COMUNICAZIONE E NEI RAPPORTI CON I MEDIA  

 
Mansioni: Cura e predisposizione di atti e provvedimenti negli ambiti di intervento, quali la 
comunicazione istituzionale all’esterno, l’uso dei social media istituzionali e i rapporti con i media 
esterni. Studio delle problematiche di applicazione delle norme ai casi di interesse, standardizzazione e 
monitoraggio dei procedimenti amministrativi, individuazione dei percorsi per la formalizzazione di atti e 
decisioni. Può coordinare e avere la responsabilità dei processi complessivi dell’unità organizzativa di 
competenza, garantendo adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia 
formale che sostanziale dell’attività complessiva svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello 
stesso nei processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni tecnico amministrative possibili, 
nell’applicazione di modelli teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilità e gestione 
completa dei processi e attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti 
finali, dei risultati delle attività svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli 
obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del 
servizio di riferimento e partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi 
dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un 
continuo aggiornamento delle stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative 
dell’Ente. Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai 
processi di competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza 
dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative 
in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze altamente specialistiche di carattere giuridico amministrativo, con particolare 
riguardo agli ambiti di competenza. Conoscenza approfondita dei processi tecnici e di erogazione dei 
servizi sui quali si interviene per l’adozione degli atti amministrativi di competenza. Conoscenza elevata 
dei strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, 
con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità di lavoro in autonomia 
accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire 
lo svolgimento di attività di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente 
articolate di significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad elevato contenuto 
professionale e specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo. 
Responsabilità amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e 
organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità amministrative 
derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformità 
all’ordinamento dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro 
nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno:  
Profilo professionale Area Titoli di studio Altri 
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Specialista della 

comunicazione e nei rapporti 

con i media  

Area dei Funzionari ed 

elevata qualificazione, ex 

Cat. D 

Si rimanda alle previsioni 

contrattuali vigenti e ai bandi 

concorsuali 
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1.1.4 PROFILO PROFESSIONALE: AVVOCATO  

 

Mansioni: Soggetto che sa offrire un parere sintetico e affidabile ai colleghi 

responsabili dei vari settori; sa scrivere pareri legali chiari; sa redigere bozze di 

contratti di compravendita, di appalto, concessione etc.; sa eventualmente 

patrocinare validamente in giudizio l'amministrazione.* 
 

Ruolo: elevata complessità dei problemi da affrontare basata su modelli non 

immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili. * 
 

Competenze: Soggetto che svolge attività caratterizzate da: elevate conoscenze 

plurispecialistiche, contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con 

responsabilità di risultati relativi ad importanti e diversi processi 

produttivi/amministrativi. * 
 

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e 

complessa, gestite anche tra unità organizzative diverse da quella di appartenenza, 

relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo diretto anche con rappresentanza 

istituzionale. 
 
*) SI RINVIA ALLA DELIBERAZIONE DI GIUNTA MUNICIPALE N.138 DEL 04/08/2021 DI ISTITUZIONE 
DELL’AVVOCATURA COMUNALE E ALLA DELIBERAZIONE DI GIUNTA MUNICIPALE N.154 DEL 
07/09/2021DI APPROVAZIONE DEL REGOLAMENTO DELL’AVVOCATURA COMUNALE. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Diploma Di Laurea v.o. (dl) o Laurea Specialistica (ls) o 
Laurea Magistrale (lm) in Giurisprudenza. 
b. abilitazione professionale all’esercizio della professione di avvocato; 
c. iscrizione all’albo professionale degli avvocati da almeno 2 anni. 
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1.2 FAMIGLIA PROFESSIONALE: INFORMATICO – TELEMATICA 

1.2.1 PROFILO PROFESSIONALE: SPECIALISTA INFORMATICO 

 
Mansioni: Analisi e progettazione di sistemi informatici e di sistemi telematici. Programmazione, 
gestione e controllo di processi amministrativi anche complessi, nei diversi ambiti di intervento dell’Ente 
con relativa cura e predisposizione di atti e provvedimenti. Progettazione e monitoraggio dei processi 
collegati sia alla gestione interna che esterna di sistemi informatici e telematici. Programmazione delle 
attività di conservazione, ripristino e mantenimento di software e di archivi dati. Programmazione dei 
livelli di sicurezza per la protezione della rete, degli elaboratori e delle banche dati gestiti. Può 
coordinare e avere la responsabilità dei processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, 
garantendo adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che 
sostanziale dell’attività complessiva svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei 
processi complessivi dell’Ente.  
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni tecnico informatiche possibili, 
nell’applicazione di modelli teorici e fattispecie tecniche. Responsabilità e gestione completa dei processi 
e attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle 
attività svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire 
la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del servizio di riferimento e 
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative 
innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle 
stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative dell’Ente. Garantire 
l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai processi di competenza. 
Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività amministrativa di 
propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Elevate conoscenze di metodi di analisi, progettazione e gestione di sistemi informatici e 
telematici. Conoscenze estese e approfondite sugli impianti di elaborazione e di telecomunicazione, sui 
sistemi operativi e le infrastrutture di rete, sulle principali architetture di rete di comunicazioni, sulla 
progettazione di prodotti software, sulle problematiche di interconnessione e diagnostica di reti, su 
sicurezza di reti e applicazioni. Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con 
elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità di lavoro in autonomia 
accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire 
lo svolgimento di attività di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente 
articolate di significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad elevato contenuto 
professionale e specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo. 
Responsabilità amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e 
organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità amministrative 
derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformità 
all’ordinamento dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro 
nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
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Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno:  
Profilo professionale 

 

Area Titoli di studio Altri 

Specialista informatico  Area dei Funzionari ed 

elevata qualificazione, ex 

Cat. D 

Si rimanda alle previsioni 

contrattuali vigenti e ai bandi 

concorsuali 
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1.3 FAMIGLIA PROFESSIONALE: TECNICA E AMBIENTALE 

1.3.1 PROFILO PROFESSIONALE: SPECIALISTA IN ATTIVITA’ TECNICHE E PROGETTUALI 

 
Mansioni: Progettazione, gestione ed esecuzione delle opere pubbliche e processi tecnici, manutenzioni, 
pianificazione territoriale, urbana e ambientale, miglioramento e risanamento ambientale, 
predisposizione degli elaborati tecnici e pratiche edilizie. Studio delle problematiche di applicazione delle 
norme ai casi di interesse, standardizzazione e monitoraggio dei procedimenti amministrativi, 
individuazione dei percorsi per la formalizzazione di atti e decisioni. Può coordinare e avere la 
responsabilità dei processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, garantendo adeguati 
livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che sostanziale 
dell’attività complessiva svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei processi 
complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni tecniche possibili, nell’applicazione 
di modelli teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilità e gestione completa dei processi e 
attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle 
attività svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire 
la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del servizio di riferimento e 
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative 
innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle 
stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative dell’Ente. Garantire 
l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai processi di competenza. 
Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività amministrativa di 
propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze elevate delle tecniche di progettazione e gestione dei lavori e opere 
pubbliche, di pianificazione territoriale, urbanistica ed edilizia, ambiente ed analisi territoriale. 
Conoscenza approfondita delle norme e dei regolamenti in materia di lavori pubblici, urbanistica, 
ambiente, con particolare riferimento alle procedure di appalto, di approvazione di piani e progetti. 
Conoscenza elevata dei strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali 
adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità 
di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, 
professionale atta a consentire lo svolgimento di attività di conduzione, coordinamento e gestione di 
funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad 
elevato contenuto professionale e specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di 
ricerca e sviluppo. Responsabilità amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni 
specialistiche e organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità 
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni 
in conformità all’ordinamento dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di 
lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
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Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno:  
Profilo professionale 

 

Area Titoli di studio Altri 

Specialista in attività tecniche e 

progettuali 

(Ingegneri 
Architetti) 

 

 

 
 

Area dei Funzionari ed elevata 

qualificazione, ex Cat. D 

Laurea breve, Diploma di laurea 

o laurea specialistica in: - 

Ingegneria - Architettura - 
Urbanistica - Tutte le lauree 

equipollenti per Legge e 

comunque si rimanda alle 
previsioni del bando concorsuale  

Abilitazione all’esercizio 

professionale 

Specialista Tecnico Ingegnere 

ambientale 

Laurea breve, diploma di 

laurea/laurea specialistica 

Ingegneria o Ingegneria 
Ambientale o equipollenti e 

comunque si rimanda alle 

previsioni del bando concorsuale 

Abilitazione all’esercizio 

professionale 
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1.3.2 PROFILO PROFESSIONALE: SPECIALISTA TECNICO 

 
Mansioni: Soggetto che espleta compiti di alto contenuto specialistico professionale in attività di ricerca, 
acquisizione elaborazione e illustrazione di dati e norme tecniche al fine della predisposizione di progetti 
inerenti la realizzazione e/o manutenzione di edifici, di impianti e infrastrutture. Espleta compiti di 
progettazione e direzione lavori. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni tecniche possibili, nell’applicazione di 
modelli teorici e fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilità e gestione completa dei processi e 
attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle 
attività svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire 
la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del servizio di riferimento e 
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative 
innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle 
stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative dell’Ente.  
 
Competenze: Soggetto che svolge attività caratterizzate da: elevate conoscenze plurispecialistiche, 
contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilità di risultati relativi ad importanti e 
diversi processi produttivi/amministrativi, elevata complessità dei problemi da affrontare basata su 
modelli non immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili, relazioni 
organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unità organizzative diverse da 
quella di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo diretto anche con rappresentanza 
istituzionale.  
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali. Possono essere richieste abilitazioni o iscrizioni all’albo. 
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1.4 FAMIGLIA PROFESSIONALE: SOCIO – CULTURALE 

1.4.1 PROFILO PROFESSIONALE: PSICOLOGO 

 
Mansioni: Analisi, ricerca, progettazione e intervento nell’area della prevenzione, del disagio sociale e 
psicologico finalizzati all’integrazione e al reinserimento sociale. Gestione di processi di intervento e 
aiuto con finalità di prevenzione primaria, di diagnosi precoce e di consulenza professionale rivolti 
prevalentemente ai contesti familiare, scolastico, lavorativo, progettazione e coordinamento di 
interventi e servizi in ambito psicologico e psico terapeutico. Progettazione e realizzazione di interventi 
psicologici nelle strutture educative sia dell’Ente che con strutture convenzionate. Può coordinare e 
avere la responsabilità dei processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, garantendo 
adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che sostanziale 
dell’attività complessiva svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei processi 
complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni tecnico amministrative possibili, 
nell’applicazione di modelli teorici e fattispecie nell’ambito psicologico e psico terapeutico. 
Responsabilità e gestione completa dei processi e attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla 
produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attività svolte direttamente o dal personale 
coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il 
monitoraggio e il controllo delle attività del servizio di riferimento e partecipare alla progettazione e 
adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando 
le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle stesse, nonché l’integrazione dei processi 
con le altre unità organizzative dell’Ente. Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e 
informazioni relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini 
dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo 
aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Elevate conoscenze plurispecialistiche su metodologie e strumenti di intervento 
psicologico e psico terapeutico. Conoscenza approfondita dei processi tecnici e di erogazione dei servizi 
sui quali si interviene per l’adozione degli atti amministrativi di competenza. Conoscenza elevata dei 
strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con 
elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità di ascolto e azione per i 
processi di integrazione e di gestione di gruppi. Capacità di lavoro in autonomia accompagnata da un 
grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di 
attività di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di 
significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad elevato contenuto professionale e 
specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilità 
amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e organizzative affidate, 
inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità amministrative derivanti dalle funzioni 
organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformità all’ordinamento 
dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro nell’ottica del 
contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e soddisfare 
efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
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Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Laurea magistrale in Psicologia e iscrizione all’albo degli 
psicologi. 
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1.4.2 PROFILO PROFESSIONALE: ASSISTENTE SOCIALE 

 
Mansioni: Attività diretta a sostenere la capacità di azione delle persone, a favorire la possibilità di 
fronteggiare situazioni problematiche e soddisfare i bisogni. Gestione dei servizi sociali e partecipazione 
ai processi di organizzazione e programmazione degli stessi, erogazione dei servizi alla persona e alla 
comunità, attraverso prestazioni rese sia a domicilio che in regime di ricovero. Può coordinare e avere la 
responsabilità dei processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, garantendo adeguati 
livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che sostanziale 
dell’attività complessiva svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei processi 
complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’intervento per la prevenzione, il sostegno e il recupero di persone, famiglie, 
gruppi e comunità in situazioni di bisogno e di disagio. Responsabilità e gestione completa dei processi e 
attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle 
attività svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire 
la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del servizio di riferimento e 
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative 
innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle 
stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative dell’Ente. Garantire 
l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai processi di competenza. 
Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività amministrativa di 
propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Elevate conoscenze generali di sociologia, psicologia e pedagogia per operare in contesti 
problematici in aree di disagio sociale. Conoscenze approfondite su metodologie e strumenti di 
intervento socioassistenziale. Capacità di osservazione degli assistiti, nonché di gestione operativa degli 
interventi, anche connessi a condizioni igienico sanitarie. Conoscenza elevata dei strumenti informatici e 
telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con elevata 
consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità di lavoro in autonomia accompagnata 
da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento 
di attività di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di 
significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad elevato contenuto professionale e 
specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilità 
amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e organizzative affidate, 
inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità amministrative derivanti dalle funzioni 
organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformità all’ordinamento 
dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro nell’ottica del 
contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e soddisfare 
efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Laurea magistrale in Servizio Sociale, Politiche Sociali ed 
equivalenti; si possono richiedere particolari abilitazioni, iscrizioni a ordinamenti e albi. 
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1.4.3 PROFILO PROFESSIONALE: BIBLIOTECARIO 

 
Mansioni: Programmazione, organizzazione e gestione dei servizi bibliotecari rivolti al pubblico o a 
categorie determinate di utenti. Valutazione, incremento e valorizzazione delle raccolte librarie e 
documentarie e loro organizzazione mediante la catalogazione e indicizzazione Organizzazione di attività 
di promozione dei servizi, di attività culturali, di promozione della lettura, realizzazione di convegni, 
mostre documentarie, incontri, seminari, laboratori. Può coordinare e avere la responsabilità dei 
processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, garantendo adeguati livelli di qualità dei 
servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che sostanziale dell’attività complessiva 
svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di promozione della lettura, alla conservazione, valorizzazione ed incremento delle 
raccolte librarie Responsabilità e gestione completa dei processi e attività di competenza, dalla fase di 
istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attività svolte direttamente o dal 
personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il 
monitoraggio e il controllo delle attività del servizio di riferimento e partecipare alla progettazione e 
adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando 
le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle stesse, nonché l’integrazione dei processi 
con le altre unità organizzative dell’Ente. Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e 
informazioni relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini 
dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo 
aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Ampia cultura generale e conoscenze approfondite in biblioteconomia e bibliografia, 
conoscenze amministrative specifiche riguardo agli ambiti di competenza. Elevate conoscenze generali 
relative al management dei servizi, con particolare riferimento ai servizi bibliotecari. Conoscenza elevata 
dei strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, 
con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità di lavoro in autonomia 
accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire 
lo svolgimento di attività di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente 
articolate di significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad elevato contenuto 
professionale e specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo. 
Responsabilità amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e 
organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità amministrative 
derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformità 
all’ordinamento dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro 
nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali 
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1.5 FAMIGLIA PROFESSIONALE SCOLASTICA ED EDUCATIVA 

1.5.1 PROFILO PROFESSIONALE: EDUCATORE 

 
Mansioni: Programmazione e gestione di attività educative, didattiche e formative proprie delle 
istituzioni sociali, educative e culturali che comportano l’utilizzo di tecniche specifiche. 
Standardizzazione e monitoraggio dei processi formativo didattici rivolti sia a singoli che a gruppi. Può 
coordinare e avere la responsabilità dei processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, 
garantendo adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che 
sostanziale dell’attività complessiva svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei 
processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi educativi, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni tecniche possibili, nell’applicazione 
di modelli teorici e fattispecie disciplinate dalla dottrina di settore. Responsabilità e gestione completa 
dei processi e attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei 
risultati delle attività svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi 
assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del servizio 
di riferimento e partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. 
Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un continuo 
aggiornamento delle stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative dell’Ente. 
Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai processi di 
competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività 
amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Conoscenza delle discipline relative alla pedagogia, psicologia sociale, psicologia, didattica, 
animazione e tecniche di comunicazione, con una buona conoscenza della lingua italiana. Conoscenza 
elevata dei strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad 
affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità di lavoro in 
autonomia accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, professionale atta a 
consentire lo svolgimento di attività di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni 
organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad elevato 
contenuto professionale e specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e 
sviluppo. Responsabilità amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche 
e organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità amministrative 
derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformità 
all’ordinamento dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro 
nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Laurea magistrale in Pedagogia, Scienze dell’Educazione, 
Scienze della Formazione ed equivalenti; si possono richiedere particolari abilitazioni, iscrizioni a 
ordinamenti e albi – si rimanda alle previsioni del bando concorsuale. 
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1.5.2 PROFILO PROFESSIONALE: INSEGNANTE  

 
Mansioni: Programmazione, gestione e valutazione delle attività educative, didattiche e formative 
finalizzate al rafforzamento della identità degli allievi, alla progressiva conquista di autonomia e allo 
sviluppo di abilità sensoriali, percettive, linguistiche e intellettive. Svolgimento di tutte le attività 
connesse, come la definizione dei programmi di lavoro, il coordinamento del lavoro con gli altri docenti, 
la preparazione delle attività, gli incontri con i genitori. Può coordinare e avere la responsabilità dei 
processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, garantendo adeguati livelli di qualità dei 
servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che sostanziale dell’attività complessiva 
svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Gestione delle attività didattiche previste dalla programmazione e dai progetti di istituto. 
Responsabilità e gestione completa dei processi e attività di competenza, dalla fase di istruttoria alla 
produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attività svolte direttamente o dal personale 
coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire la pianificazione complessiva, il 
monitoraggio e il controllo delle attività del servizio di riferimento e partecipare alla progettazione e 
adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative innovative e migliorative sviluppando 
le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle stesse, nonché l’integrazione dei processi 
con le altre unità organizzative dell’Ente. Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e 
informazioni relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini 
dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo 
aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Approfondite conoscenze di metodologie didattiche e di strumenti di intervento educativo 
e formativo. Conoscenze estese ai diversi ambiti culturali e delle materie inserite nel settore didattico. 
Conoscenza approfondita delle discipline relative all’area educativa e della formazione, in particolare 
pedagogia, psicologia sociale, psicologia infantile, didattica, animazione e tecniche di comunicazione, 
buona conoscenza della lingua italiana. Conoscenza elevata dei strumenti informatici e telematici. 
Competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, 
problemi di notevole complessità. Capacità di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di 
capacità gestionale, organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attività di 
conduzione, coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa 
importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico 
implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo. Responsabilità amministrative 
e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e organizzative affidate, inclusa la 
responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità amministrative derivanti dalle funzioni organizzate 
affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni in conformità all’ordinamento dell’Ente. Capacità 
di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e al 
raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze e le 
richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Laurea magistrale in Pedagogia, Scienze dell’Educazione, 
Scienze della Formazione ed equivalenti; si possono richiedere particolari abilitazioni, iscrizioni a 
ordinamenti e albi- si rimanda alle previsioni del bando concorsuale. 
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1.6 FAMIGLIA PROFESSIONALE: VIGILANZA URBANA 

1.6.1 PROFILO PROFESSIONALE: SPECIALISTA DELL’AREA VIGILANZA 

 
Mansioni: Programmazione, gestione e controllo di processi amministrativi anche complessi, nei diversi 
ambiti di intervento quali viabilità e sicurezza stradale, attività economiche e produttive, tutela 
dell’ambiente, del territorio e della qualità della vita urbana, disagio sociale, sicurezza dei cittadini, 
nonché attività delegate dall’Autorità Giudiziaria. Studio delle problematiche di applicazione delle norme 
ai casi di interesse, standardizzazione e monitoraggio dei procedimenti amministrativi, individuazione 
dei percorsi per la formalizzazione di atti e decisioni. Può coordinare e avere la responsabilità dei 
processi complessivi dell’unità organizzativa di competenza, garantendo adeguati livelli di qualità dei 
servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che sostanziale dell’attività complessiva 
svolta dall’unità organizzativa e della integrazione dello stesso nei processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi di lavoro, con relativa 
responsabilità di risultato e con un’elevata ampiezza delle soluzioni volte al miglioramento della qualità 
della vita urbana e delle condizioni di sicurezza dei cittadini, nell’applicazione di modelli teorici e 
fattispecie disciplinate del diritto. Responsabilità e gestione completa dei processi e attività di 
competenza, dalla fase di istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attività 
svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi assegnati. Garantire la 
pianificazione complessiva, il monitoraggio e il controllo delle attività del servizio di riferimento e 
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente. Attuare iniziative 
innovative e migliorative sviluppando le procedure di lavoro verso un continuo aggiornamento delle 
stesse, nonché l’integrazione dei processi con le altre unità organizzative dell’Ente. Garantire 
l’elaborazione e la corretta protezione di dati e informazioni relativamente ai processi di competenza. 
Garantire la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività amministrativa di 
propria competenza e il continuo aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze approfondite relative ai fenomeni economici, sociali e ambientali ai quali è 
rivolta l’attività di prevenzione, vigilanza e repressione. Conoscenza approfondita dei processi tecnici e di 
erogazione dei servizi sui quali si interviene per l’adozione degli atti amministrativi di competenza. 
Conoscenza elevata dei strumenti informatici e telematici. Competenze gestionali e socio-relazionali 
adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole complessità. Capacità 
di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, organizzativa, 
professionale atta a consentire lo svolgimento di attività di conduzione, coordinamento e gestione di 
funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilità nonchè di funzioni ad 
elevato contenuto professionale e specialistico implicanti anche attività progettuali, pianificatorie e di 
ricerca e sviluppo. Responsabilità amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni 
specialistiche e organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzativa. Responsabilità 
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate o conseguenti ad espressa delega di funzioni 
in conformità all’ordinamento dell’Ente. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di 
lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa. Costanti 
rapporti con altri uffici e unità organizzative al fine di gestire processi amministrativi intersettoriali. 
Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e pubbliche nonché in particolare con gli utenti, 
anche con funzioni di rappresentanza istituzionale. 
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Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali. Può essere richiesto il possesso di particolari specializzazioni, abilitazioni e patenti. 
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22   AARREEAA  PP RROOFF EESS SSII OO NNAALL EE::   IISSTTRR UUTTTTOORR II   

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

2.1 FAMIGLIA PROFESSIONALE: GESTIONALE, AMMINISTRATIVO – CONTABILE E DELLA 
COMUNICAZIONE PUBBLICA 

2.1.1 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 

 
Mansioni: Gestione di processi amministrativi anche complessi, nei diversi ambiti di intervento dell’Ente, 
con relativa predisposizione di atti e provvedimenti. Capacità di lettura e applicazione delle norme ai casi 
di interesse, risoluzione di problemi nella formalizzazione degli atti e delle decisioni, nell’ambito dei 
processi definiti, con possibilità di applicazione anche di tecniche contabili. Può coordinare e avere la 
responsabilità di singoli processi, garantendo adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile 
della correttezza sia formale che sostanziale dell’attività svolta relativamente ai servizi gestiti e della 
integrazione degli stessi nei processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi, con relativa responsabilità di risultato 
e con una significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo l’esperienza di 
settore. Responsabilità delle attività assegnate, dei risultati relativi a specifici processi produttivi, 
amministrativi e di erogazione di servizi. Responsabilità nel garantire adeguati livelli di prestazione in 
termini di qualità e di celerità di esecuzione. Verifica che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate 
al quadro normativo di riferimento e che le modalità di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Propone 
soluzioni operative nella realizzazione delle attività di competenza. Garantisce il corretto trattamento dei 
dati personali. Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, dell’attività 
amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze teoriche esaurienti di tipo giuridico, amministrativo, con particolare riguardo 
agli ambiti di competenza e con riferimento a concrete situazioni di lavoro. Conoscenza di tecniche di 
comunicazione e buona conoscenza della lingua italiana. Buona conoscenza degli strumenti informatici e 
telematici necessari allo svolgimento delle attività. Conoscenza dei processi tecnici e di erogazione dei 
servizi sui quali si interviene per l’adozione degli atti amministrativi di competenza. Capacità di 
individuare soluzioni a problemi giuridico amministrativi di media complessità. Buona capacità di 
applicazione delle norme. Responsabilità di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale 
responsabilità di coordinare il lavoro dei colleghi. Orientamento alla corretta ed efficiente applicazione e 
semplificazione delle procedure, alla ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al 
soddisfacimento delle esigenze e richieste dell’utenza. 
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Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unità organizzativa di appartenenza. Costanti rapporti 
con altre unità organizzative al fine di gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni 
pubbliche e private. Relazioni con l’utenza. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai 
bandi concorsuali.  
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2.1.2 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE CONTABILE 

 
Mansioni: Gestione di processi amministrativi e contabili anche complessi, nei diversi ambiti di 
intervento dell’Ente, con relativa predisposizione di atti e provvedimenti. Capacità di lettura e 
applicazione delle norme ai casi di interesse, risoluzione di problemi nella formalizzazione degli atti e 
delle decisioni, nell’ambito dei processi definiti, applicazione di tecniche contabili e di analisi economico 
finanziarie. Può coordinare e avere la responsabilità di singoli processi, garantendo adeguati livelli di 
qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza sia formale che sostanziale dell’attività svolta 
relativamente ai servizi gestiti e della integrazione degli stessi nei processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Soggetto che assicura attività che comportano l’uso complesso di dati o informazioni per 
l’espletamento di prestazioni lavorative di natura contabile, a livello di diploma di scuola secondaria 
superiore, anche costituente titolo professionale. 
Autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi e contabili, con relativa responsabilità di 
risultato e con una significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo 
l’esperienza di settore. Responsabilità delle attività assegnate, dei risultati relativi a specifici processi 
produttivi, amministrativi e di erogazione di servizi. Responsabilità nel garantire adeguati livelli di 
prestazione in termini di qualità e di celerità di esecuzione. Verifica che le procedure di lavoro siano 
sempre aggiornate al quadro normativo di riferimento e che le modalità di lavoro rispondano a criteri di 
efficienza. Propone soluzioni operative nella realizzazione delle attività di competenza. Garantisce il 
corretto trattamento dei dati personali. Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini 
dell’anticorruzione, dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento 
dell’Ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze teoriche esaurienti di tipo giuridico, amministrativo e contabile, con 
particolare riguardo agli ambiti di competenza e con riferimento a concrete situazioni di lavoro. 
Conoscenza di tecniche di comunicazione e buona conoscenza della lingua italiana. Buona conoscenza 
degli strumenti informatici e telematici necessari allo svolgimento delle attività. Conoscenza dei processi 
tecnici e di erogazione dei servizi sui quali si interviene per l’adozione degli atti amministrativi di 
competenza anche per lo svolgimento delle attività contabili e di gestione economico finanziaria. 
Capacità di individuare soluzioni a problemi giuridico amministrativi di media complessità. Buona 
capacità di applicazione delle norme e di utilizzazione delle tecniche anche contabili e di gestione 
economico finanziaria. Responsabilità di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale 
responsabilità di coordinare il lavoro dei colleghi. Orientamento alla corretta ed efficiente applicazione e 
semplificazione delle procedure, alla ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al 
soddisfacimento delle esigenze e richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unità organizzativa di appartenenza. Costanti rapporti 
con altre unità organizzative al fine di gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni 
pubbliche e private. Relazioni con l’utenza. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai 
bandi concorsuali. 
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2.1.3 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE DEL SETTORE INFORMAZIONE PER I RAPPORTI CON I 
MEDIA 

 
Mansioni: Gestione di processi amministrativi complessi con relativa predisposizione di atti e 
provvedimenti, quali la comunicazione istituzionale all’esterno, l’uso dei social media istituzionali e i 
rapporti con i media esterni. Capacità di lettura e applicazione delle norme ai casi di interesse, 
risoluzione di problemi nella formalizzazione degli atti e delle decisioni, nell’ambito dei processi definiti, 
applicazione anche di tecniche contabili e di analisi economico finanziarie. Può coordinare e avere la 
responsabilità di singoli processi, garantendo adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile 
della correttezza sia formale che sostanziale dell’attività svolta relativamente ai servizi gestiti e della 
integrazione degli stessi nei processi complessivi dell’Ente. 
 
Ruolo: Autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi, con relativa responsabilità di risultato 
e con una significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo l’esperienza di 
settore. Responsabilità delle attività assegnate, dei risultati relativi a specifici processi amministrativi e di 
erogazione di servizi. Responsabilità nel garantire adeguati livelli di prestazione in termini di qualità e di 
celerità di esecuzione. Verifica che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate al quadro normativo 
di riferimento e che le modalità di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Propone soluzioni operative 
nella realizzazione delle attività di competenza. Garantisce il corretto trattamento dei dati personali. 
Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, dell’attività amministrativa di 
propria competenza e il continuo aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze teoriche esaurienti di tipo giuridico e amministrativo, con particolare riguardo 
agli ambiti di competenza e con riferimento all’attività di comunicazione. Conoscenza di tecniche di 
comunicazione elevate e buona conoscenza della lingua italiana. Buona conoscenza degli strumenti 
informatici e telematici necessari allo svolgimento delle attività. Conoscenza dei processi tecnici e di 
erogazione dei servizi sui quali si interviene per l’adozione degli atti amministrativi di competenza. 
Capacità di individuare soluzioni a problemi giuridico amministrativi di media complessità. 
Responsabilità di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilità di coordinare il 
lavoro dei colleghi. Orientamento alla corretta ed efficiente applicazione e semplificazione delle 
procedure, alla ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento delle esigenze e 
richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unità organizzativa di appartenenza. Costanti rapporti 
con altre unità organizzative al fine di gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni 
pubbliche e private. Relazioni con l’utenza. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai 
bandi concorsuali. Può essere richiesto il possesso di particolari abilitazioni, iscrizione ad albi o requisiti 
professionali. 
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2.1.4 PROFILO PROFESSIONALE: ESPERTO IN SERVIZI BIBLIOGRAFICI 

Mansioni: Soggetto capace di applicare le tecniche di catalogazione nel rispetto degli standard 
nazionali e regionali previsti, collabora nella gestione e nell'organizzazione all'interno delle 
biblioteche e dei centri di documentazione di servizi di informazione bibliografica e reference. 

 
Ruolo: Responsabilità delle attività assegnate, dei risultati relativi a specifici processi amministrativi e di 
erogazione di servizi. Responsabilità nel garantire adeguati livelli di prestazione in termini di qualità.  
Modalità di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Garantisce il corretto trattamento dei dati personali.  
 
Competenze: Soggetto che ha: approfondite conoscenze mono specialistiche (la base teorica di 
conoscenze è acquisibile con la scuola superiore) e un grado di esperienza pluriennale, con necessità di 
aggiornamento; contenuto di concetto con responsabilità di risultati relativi a specifici processi 
produttivi/amministrativi; media complessità dei problemi da affrontare basata su modelli esterni 
predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili;  
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziale. 
relazioni organizzative interne anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al di fuori 
delle unità organizzative di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) anche di tipo diretto. 
 

Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai 
bandi concorsuali. Può essere richiesto il possesso di specifici corsi di formazione specialistici o di 
abilitazioni o patenti. 
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2.2 FAMIGLIA PROFESSIONALE: INFORMATICA - TELEMATICA 

2.2.1 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE INFORMATICO 

 
Mansioni: Gestione di specifici processi relativi ai sistemi informatici e di reti, rilevazione e rimozione di 
malfunzionamenti hardware e software. Esecuzione di procedure ed elaborazioni informatiche e 
telematiche, realizzazione e aggiornamento dei programmi secondo gli standard definiti. Installazione e 
personalizzazione di prodotti e soluzioni applicative. Gestione delle configurazioni dei sistemi installati. 
Gestione dei servizi della rete locale, nonché dei sistemi di elaborazione e le applicazioni informatiche in 
uso. Amministrazione degli utenti e delle sicurezze della rete e delle applicazioni. Conservazione, 
ripristino e mantenimento degli archivi di dati e dei software. Assicurare i livelli di sicurezza per la 
protezione della rete, degli elaboratori e delle banche dati gestiti. Assicurare l’assistenza tecnica agli 
utenti interni. Predisposizione degli atti amministrativi relativi ai processi di competenza. 
 
Ruolo: Autonomia nella gestione delle specifiche attività e degli specifici processi di competenza con 
relativa responsabilità di risultato e con una significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli 
predefiniti. Verificare che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate. Proporre soluzioni operative 
nella realizzazione delle attività di competenza. Garantire l’elaborazione e la corretta protezione di dati e 
informazioni relativamente ai processi di competenza. Garantire la correttezza, anche ai fini 
dell’anticorruzione, e la trasparenza dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo 
aggiornamento dell’ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze approfondite, per i sistemi informatici e telematici, relative a nozioni di 
hardware, principali sistemi operativi, principali sistemi di telecomunicazioni, principali architetture di 
rete, logica di programmazione, gestione e conservazione di dati, diagnostica di reti di comunicazione e 
della loro interconnessione, sicurezza di reti e applicazioni. Conoscenza dei pacchetti applicativi per 
l’automazione d’ufficio, dei prodotti per sistemi di comunicazioni su reti telematiche interne ed esterne, 
della configurazione di personal computer e dei sistemi operativi. Capacità di gestire progetti nelle 
attività di competenza, capacità d’individuare soluzioni a processi di natura organizzativa attraverso 
l’ausilio di applicazioni informatiche e telematiche. Orientamento all’ottimizzazione dei processi 
lavorativi. Attitudine all’innovazione. Capacità di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di 
lavoro nell’ottica del contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi. Capacità d’intercettare e 
soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell’utenza interna. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne di natura complessa con gli altri uffici della struttura di 
appartenenza. Relazioni interne con altre strutture, relazioni esterne di tipo diretto al fine di garantire 
un efficace funzionamento degli strumenti informatici e telematici. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno:  
Profilo professionale 

 

Area Titoli di studio Altri 

Istruttore informatico Area degli Istruttori ex Cat. C Diploma di maturità di perito in 

informatica ovvero altro diploma 

equipollente con specializzazione in 

informatica ovvero altro diploma di 

scuola secondaria di secondo grado e 

corso di formazione in informatica 

riconosciuto. TUTTE le lauree 

superiori equipollenti o titolo 

comunque come dettato da bando 

concorsuale. – si rimanda comunque 

al bando concorsuale. 

 

Può essere richiesto il possesso di 
particolari abilitazioni, inscrizione ad 
albi o requisiti professionali. In 
particolare attestati di partecipazione 
a corsi di formazione in materie 
informatiche e telematiche. 
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2.3 FAMIGLIA PROFESSIONALE: TECNICO – PROGETTUALE E AMBIENTALE 

2.3.1 PROFILO PROFESSIONALE: GEOMETRA 

Mansioni: Soggetto che svolge attività di supporto per la redazione degli elaborati di carattere tecnico 
ed amministrativo necessari alla realizzazione delle opere pubbliche e per la direzione delle 

stesse.Svolgimento di attività di natura tecnica nell’ambito della collaborazione alla pianificazione, 
progettazione, gestione e controllo di Lavori Pubblici, d’interventi finalizzati alla trasformazione del 
territorio e dell’edilizia residenziale, alla protezione ambientale, alla sicurezza, alla manutenzione e 
controllo e al miglioramento delle condizioni di sicurezza degli immobili. Può gestire e controllare lavori, 
nel rispetto delle norme vigenti, pianificare lavori e coordinare le operazioni relative all’avanzamento 
degli stessi. Partecipazione alle attività di progettazione delle opere pubbliche e di predisposizione dei 
relativi elaborati tecnici, nonché alle attività di analisi e valutazione, anche economica, connesse con la 
progettazione e individuazione delle soluzioni tecnico amministrative più adeguate. Partecipazione alle 
attività di pianificazione urbana ed ambientale, come l’elaborazione di piani e programmi studi e 
ricerche. Elaborazione di pratiche edilizie. Predisposizione degli atti amministrativi relativi ai processi di 
competenza. 
 
Ruolo: Autonomia nell’ambito delle attività svolte sia amministrative che tecniche, con relativa 
responsabilità di risultato rispetto agli interventi realizzati e all’eventuale coordinamento di gruppi di 
operatori. Responsabilità delle attività assegnate, dei risultati relativi a specifici processi produttivi, 
amministrativi e di erogazione di servizi. Responsabilità nel garantire adeguati livelli di prestazione in 
termini di qualità e di celerità di esecuzione. Verifica che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate 
al quadro normativo di riferimento e che le modalità di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Propone 
soluzioni operative nella realizzazione delle attività di competenza. Garantire un flusso continuo e 
preciso di informazioni e dati relativi alle attività svolte. Garantisce il corretto trattamento dei dati 
personali. Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini dell’anticorruzione, dell’attività 
amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Approfondite conoscenze dei sistemi costruttivi architettonici, stilistici, topografici, 
urbanistici. Conoscenza di regolamenti, norme tecniche, metodologiche. Elevata conoscenza di 
strumenti di pianificazione e controllo e di organizzazione del lavoro. Elevate conoscenze degli strumenti 
informatici, delle tecniche di grafica computerizzata, degli strumenti di pianificazione urbanistica. 
Conoscenza delle norme che regolano il proprio settore di attività, con particolare riferimento ai lavori 
pubblici, all’urbanistica, all’edilizia privata, all’ambiente ed alla sicurezza del lavoro. Elevate capacità 
tecniche specialistiche relative al settore e richieste dalla tipologia delle attività svolte e dai risultati da 
raggiungere. Capacità di pianificazione, programmazione e organizzazione dell’attività. Responsabilità di 
procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilità di coordinare il lavoro dei colleghi. 
Orientamento alla corretta ed efficiente applicazione e semplificazione delle procedure, alla 
ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento delle esigenze e richieste 
dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unità organizzativa di appartenenza. Costanti rapporti 
con altre unità organizzative al fine di gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni 
pubbliche e private. Relazioni con l’utenza. 
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Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Diploma di geometra e abilitazione all'esercizio della 
professione. 
 

2.3.2 PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE TECNICO 

 
Mansioni: Soggetto che svolge attività istruttoria e di assistenza nel campo tecnico e progettuale 
curando, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze 
professionali tipiche del profilo, la raccolta, l'elaborazione e l'analisi dei dati, potendo anche collaborare 
alla progettazione di opere o progettarle direttamente, se a ciò incaricato, con relativa direzione dei 
lavori; se richiesto esprime pareri tecnici sulle materie di competenza, può coordinare l'attività di 

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

Competenze: Soggetto che ha approfondite conoscenze mono specialistiche (la base teorica di 

conoscenze è acquisibile con la scuola superiore) e un grado di esperienza pluriennale, con 

necessità di aggiornamento; contenuto di concetto con responsabilità di risultati relativi a 

specifici processi produttivi/amministrativi; media complessità dei problemi da affrontare basata 

su modelli esterni predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili; relazioni 

organizzative interne anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al di fuori 

delle unità organizzative di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) anche di tipo 

diretto. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziale. 

 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unità organizzativa di appartenenza. Costanti rapporti 
con altre unità organizzative al fine di gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni 
pubbliche e private. Relazioni con l’utenza. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali- può essere richiesta abilitazione all'esercizio della professione. 
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2.4 FAMIGLIA PROFESSIONALE: VIGILANZA URBANA 

2.4.1 PROFILO PROFESSIONALE: AGENTE DI POLIZIA LOCALE 

 
Mansioni: Svolgimento di attività di prevenzione e vigilanza sull’osservanza di leggi e regolamenti relativi 
agli ambiti di intervento quali viabilità e sicurezza stradale, attività economiche e produttive, tutela 
dell’ambiente, del territorio e della qualità della vita urbana, disagio sociale, sicurezza dei cittadini, 
nonché attività delegate dall’Autorità Giudiziaria. Può avere attività di coordinamento di risorse e di 
collaboratori nell’ambito dello specifico ambito organizzativo di competenza. Raccolta e trasmissione di 
dati ed informazioni. Predisposizione degli atti amministrativi e degli atti di polizia giudiziaria 
relativamente ai processi di competenza. Gestisce procedure complete all’interno dei processi di 
erogazione di servizi di supporto amministrativo e organizzativo, nonché all’interno dei processi della 
polizia stradale, viabilità e traffico, pubblica sicurezza, controllo del territorio, urbanistica, ecologia, 
controllo attività economiche e produttive, polizia giudiziaria, pubblica sicurezza, infortunistica sul 
lavoro.  
 
Ruolo: Può avere autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi con relativa responsabilità di 
risultato e con una significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti secondo 
l’esperienza di settore. Responsabilità di garantire adeguati livelli di prestazione in termini di qualità e di 
celerità di esecuzione. Responsabilità di verificare che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate al 
quadro normativo di riferimento e che le modalità di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Garantisce 
il corretto trattamento dei dati personali. Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini 
dell’anticorruzione, dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo aggiornamento 
dell’Ente alle normative in vigore. 
 
Competenze: Conoscenze approfondite delle norme e dei regolamenti riguardanti l’attività. Conoscenze 
relative alle tipologie di servizi erogati dall’unità organizzativa di appartenenza. Conoscenza 
approfondita del territorio di riferimento. Conoscenza di tecniche di comunicazione e buona conoscenza 
della lingua italiana. Buona conoscenza degli strumenti informatici e telematici necessari allo 
svolgimento delle attività. Conoscenza del funzionamento operativo di enti terzi sia pubblici che privati 
con i quali si condividono attività. Conoscenze specialistiche relative alla tipologia delle attività svolte 
nell’unità organizzativa di appartenenza. Capacità di comunicazione e di relazione. Capacità di 
risoluzione dei problemi. Capacità di controllo emotivo e di orientamento all’utenza. Capacità di 
comunicazione scritta e orale. Capacità di utilizzo di strumenti informatici di uso comune. Orientamento 
all’utenza. Orientamento al lavoro di gruppo. Flessibilità operativa. Attitudine alla ricerca ed 
all’aggiornamento professionale. Orientamento alla corretta ed efficiente applicazione e semplificazione 
delle procedure, alla ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento delle 
esigenze e richieste dell’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni interne all’unità organizzativa di appartenenza. Costanti rapporti 
con altre unità organizzative al fine di gestire processi intersettoriali. Relazioni esterne con istituzioni 
pubbliche e private. Relazioni con l’utenza. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno:.  
Profilo professionale 

 

Area Titoli di studio Altri 

Agente di Polizia Locale Area degli Istruttori ex Cat. C Si rimanda alle previsioni contrattuali 
vigenti e ai bandi concorsuali 

particolari abilitazioni, patenti o 
requisiti professionali. 
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33   AARREEAA  PP RROOFF EESS SSII OO NNAALL EE::   OOPPEERRAATT OORRII   EESS PPEERRTT II   

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

3.1 FAMIGLIA PROFESSIONALE: AMMINISTRATIVA E TECNICO – MANUTENTIVA E AMBIENTALE 

3.1.1 PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE TECNICO MANUTENTIVO- CONDUTTORE DI 
MACCHINE OPERATRICI COMPLESSE  

 
Mansioni: Attività di tipo amministrativa di supporto. Attività di tipo specialistico nel campo tecnico e 
della manutenzione nei diversi settori di attività della viabilità, degli edifici, degli impianti, degli arredi e 
del verde pubblico, esercitate mediante l’utilizzo di apparecchiature tecniche, automezzi e/o 
apparecchiature informatiche, ovvero svolgendo attività di tipo strumentale a più ampi processi 
produttivi. Presidia parti specifiche di carattere operativo dei processi all’interno di direttive specifiche di 
indirizzo. Valuta nel merito i singoli casi concreti ed applica le istruzioni operative.  
 
Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali ed eventualmente umane affidate. 
 
Competenze: Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti il servizio. Conoscenze operative di 
discipline specialistiche relative alla tipologia dei servizi erogati dall’unità di appartenenza. Buona 
capacità di utilizzo degli strumenti tecnici ed automezzi necessari al corretto svolgimento dell’attività. 
Capacità di risolvere problemi operativi. Orientamento al lavoro di gruppo e alla collaborazione. 
Orientamento alla flessibilità dei processi di lavoro. Attitudine al rapporto con l’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo interno ed esterno. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali. Può essere richiesto il possesso di particolari qualificazioni e patenti. 
 
Profilo professionale 

 

Area Titoli di studio Altri 

Collaboratore tecnico manutentivo- 

conduttore di macchine operatrici 

complesse 

Area degli Operatori Esperti ex Cat. B Si rimanda alle previsioni contrattuali 
vigenti e ai bandi concorsuali 

Possono essere richiesti particolari 
abilitazioni, patenti o requisiti 
professionali. 
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3.1.2 PROFILO PROFESSIONALE: ADDETTO AI SERVIZI GENERALI  

 
Mansioni: Soggetto che svolge attività di assistenza, supporto e orientamento all'utenza interna o esterna 

nei servizi dell'Ente.  
 
Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali ed eventualmente umane affidate. 
 
Competenze: soggetto che ha buone conoscenze specialistiche (la base teorica di conoscenza è 
acquisibile con la scuola dell’obbligo generalmente accompagnata da corsi di formazione specialistici) ed 
un grado di esperienza discreto, contenuto di tipo operativo con responsabilità di risultati parziali 
rispetto a più ampi processi produttivi/amministrativi; discreta complessità dei problemi da affrontare e 
discreta ampiezza delle soluzioni possibili; Orientamento al lavoro di gruppo e alla collaborazione. 
Orientamento alla flessibilità dei processi di lavoro. Attitudine al rapporto con l’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo interno ed esterno. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali. Può essere richiesto il possesso di particolari qualificazioni e patenti. 
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3.1.3 PROFILO PROFESSIONALE: ELETTRICISTA 

 
Mansioni: Installazione e cablaggio di componenti elettrici, elettronici e fluidici consente di raggiungere 
le competenze per svolgere, a livello esecutivo, con autonomia e responsabilità limitate, le attività 
relative alla manutenzione e verifica di impianti elettrici. Valuta nel merito i singoli casi concreti ed 
applica le istruzioni operative.  
 
Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali ed eventualmente umane affidate. 
 

Competenze: pianificare ed organizzare il proprio lavoro, compresa la preparazione di strumenti, 
utensili, attrezzature e macchinari e la loro manutenzione ordinaria; operare nel rispetto delle norme di 
sicurezza, di salvaguardia ambientale e degli standard di qualità; verificare il funzionamento 
dell'impianto elettrico e la relativa manutenzione ordinaria e straordinaria, individuando le eventuali 
anomalie e i conseguenti interventi; installare componenti meccatronici ed effettuare il relativo 
cablaggio. 

 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo interno ed esterno. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Diploma di Scuola Media Inferiore. Diploma di qualifica 
professionale conseguito al termine di corsi triennali presso Istituti Professionali di Stato o Scuole 

legalmente riconosciute a norma dell’ordinamento vigente o titolo di studio superiore equivalente:  

Operatore Elettrico  Operatore Elettronico. 
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3.1.4 PROFILO PROFESSIONALE: ADDETTI CUCINA 

 

Mansioni: Possiede buone conoscenze specialistiche ed un discreto grado di esperienza diretta nelle 
mansioni che hanno contenuto di tipo operativo, con responsabilità di risultati parziali rispetto a più 
ampi processi produttivi/amministrativi, con discreta complessità 
dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili. Ha relazioni organizzative 
interne di tipo semplice anche tra più soggetti interagenti, relazioni esterne di tipo indiretto e 
formale mentre quelle con l’utenza sono di natura diretta. Provvede alla preparazione del menù e 
dei pasti giornalieri per i bambini e/o gli adulti della struttura di assegnazione, ne controlla e ne 
coordina la distribuzione. Cura le procedure di autocontrollo concernenti l’igiene dei prodotti 
alimentari. Può coordinare l’attività di altro personale inquadrato in posizioni inferiori. 
 

Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali ed eventualmente umane affidate. 
 

Competenze: Soggetto che ha: buone conoscenze specialistiche (la base teorica di conoscenze è 
acquisibile con la scuola dell’obbligo generalmente accompagnato da corsi di formazione specialistici) ed 
un grado di esperienza discreto; contenuto di tipo operativo con responsabilità di risultati parziali rispetto 
a più ampi processi produttivi/amministrativi; discreta complessità dei problemi da affrontare e discreta 
ampiezza delle soluzioni possibili;  

 

Relazioni interne ed esterne: relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più soggetti 
interagenti, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di 
natura diretta. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Licenza della scuola dell’obbligo accompagnata da corsi di 
formazione specialistici. Può essere richiesto il possesso di specifiche abilitazioni o patenti. Si rimanda 
comunque alle previsioni del bando concorsuale. 
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3.1.5 PROFILO PROFESSIONALE: AUSILIARIO DEL TRAFFICO  

 
Mansioni: Attività di tipo specialistica nel campo della vigilanza. Presidia parti specifiche di carattere 
operativo dei processi all’interno di direttive specifiche di indirizzo. Valuta nel merito i singoli casi 
concreti ed applica le istruzioni operative. Svolge attività di prevenzione e accertamento di violazioni di 
disposizioni del codice della strada nei limiti e nel rispetto delle leggi e dei regolamenti 
 
Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali affidate. 
 
Competenze: Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti il servizio. Conoscenze operative di 
discipline specialistiche relative alla tipologia dei servizi erogati dall’unità di appartenenza. Buona 
capacità di utilizzo degli strumenti tecnici ed automezzi necessari al corretto svolgimento dell’attività. 
Capacità di risolvere problemi operativi. Orientamento al lavoro di gruppo e alla collaborazione. 
Orientamento alla flessibilità dei processi di lavoro. Attitudine al rapporto con l’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo interno ed esterno. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali. Può essere richiesto il possesso di particolari qualificazioni e patenti. 
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3.1.6 PROFILO PROFESSIONALE: AUTISTA SCUOLABUS  

 
 
Mansioni: Trasporto dei bambini da e per la scuola al mattino e al pomeriggio. Verificare i permessi per i 
bambini che tornano a casa con gli amici. Mantenere un autobus pulito e meccanicamente a posto in 
ogni momento. Rispettare tutte le norme del codice della strada. Eseguire le ispezioni dell’autobus prima 
e dopo ogni linea. Garantire la sicurezza di tutti gli studenti. Disciplinare i bambini quando richiesto per 
mantenere un ambiente sicuro e sano. Aiutare gli studenti a salire e scendere dall’autobus quando 
necessario. Partecipare a riunioni mensili sulla sicurezza.  
 
 
Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali ed umane affidate. 
 
Competenze: Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti il servizio. Conoscenze operative di 
discipline specialistiche relative alla tipologia dei servizi erogati dall’unità di appartenenza. Buona 
capacità di utilizzo degli strumenti tecnici ed automezzi necessari al corretto svolgimento dell’attività. 
Capacità di risolvere problemi operativi. Orientamento al lavoro di gruppo e alla collaborazione. 
Orientamento alla flessibilità dei processi di lavoro. Attitudine al rapporto con l’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo interno ed esterno. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali. Patente D e CQC. 
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3.1.7 PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINISTRATIVO. 

 
Mansioni: Provvede, nel campo amministrativo, alla redazione di atti e provvedimenti sulla base di 
modelli e procedure predefinite od al rilascio di certificazioni, utilizzando il Personal Computer e relativi 
software applicativi, compila relazioni, prospetti e/o tabelle, provvede al rilascio di documenti vari di 
competenza 
 
Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali affidate. 
 
Competenze: Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti il servizio. Conoscenze operative di 
discipline specialistiche relative alla tipologia dei servizi erogati dall’unità di appartenenza. Buona 
capacità di utilizzo degli strumenti necessari al corretto svolgimento dell’attività. Capacità di risolvere 
problemi operativi. Orientamento al lavoro di gruppo e alla collaborazione. Orientamento alla flessibilità 
dei processi di lavoro. Attitudine al rapporto con l’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Ha relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più soggetti 
interagenti, relazioni esterne di tipo indiretto e formale mentre quelle con l’utenza sono di natura 
diretta. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali.  
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3.1.8 PROFILO PROFESSIONALE: MESSO. 

 

Mansioni: Soggetto che svolge attività di notifica atti e documenti, pubblicazione all'albo pretorio degli 
atti comunali e affrancatura posta. 

 
 
Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali affidate. 
 
Competenze: Soggetto che ha: buone conoscenze specialistiche (la base teorica di conoscenze è 
acquisibile con la scuola dell’obbligo generalmente accompagnato da corsi di formazione specialistici) ed 
un grado di esperienza discreto; contenuto di tipo operativo con responsabilità di risultati parziali rispetto 
a più ampi processi produttivi/amministrativi; discreta complessità dei problemi da affrontare e discreta 
ampiezza delle soluzioni possibili; Orientamento alla flessibilità dei processi di lavoro. Attitudine al 
rapporto con l’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più soggetti 
interagenti, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di 
natura diretta. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali. Può essere richiesto il possesso di specifiche abilitazioni o patenti. 
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3.1.9 PROFILO PROFESSIONALE: CENTRALINISTA TELEFONICO NON VEDENTE.  

Mansioni: Capacità di gestione del centralino; Competenza nella comunicazione telefonica; Capacità di 
parlare in modo chiaro e conciso; Capacità di ascolto, doti relazionali e di mediazione; Abilità nel servizio 
clienti. Controlla le attività del centralino e distribuisce le varie chiamate ricevute; Passa in maniera 
tempestiva la chiamata alla persona interessata; Se la persona di riferimento non è presente il 
centralinista deve essere in grado di riferire i messaggi lasciati in maniera affidabile; Mantiene 
l’aggiornamento della rubrica aziendale; Aiuta nelle attività di front office ed essere di supporto per 
alcune mansioni amministrative. Il centralinista è infatti quella figura che in un’azienda o organizzazione 
ha il compito principale di rispondere alle telefonate in entrata e di smistare queste chiamate in arrivo 
alle varie persone interessate alla comunicazione 
 
 
Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilità 
per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione efficiente delle 
risorse materiali affidate. 
 
Competenze: Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti il servizio. Conoscenze operative di 
centralina telefonica. Buona capacità di utilizzo degli strumenti necessari al corretto svolgimento 
dell’attività. Capacità di risolvere problemi operativi. Orientamento alla flessibilità dei processi di lavoro. 
Attitudine al rapporto con l’utenza. 
 
Relazioni interne ed esterne: Ha relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più soggetti 
interagenti, relazioni esterne con l’utenza di tipo diretto. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Diploma di Scuola Media Inferiore e iscrizione nel registro 
delle categorie protette. 
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44   AARREEAA  PP RROOFF EESS SSII OO NNAALL EE::   OOPPEERRAATT OORRII   

Appartengono a quest’area i lavoratori che svolgono attività di supporto ai processi produttivi ed ai 
sistemi di erogazione dei servizi, che non presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni 
professionali, corrispondenti a ruoli ampiamenti fungibili. 

4.1 FAMIGLIA PROFESSIONALE: SERVIZI TECNICI E DI SUPPORTO  

4.1.1 PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE –OPERATORE AI SERVIZI AUSILIARI 

 
Mansioni: Attività prevalentemente esecutive di tipo operativo, manuale e manutentivo, la cui 
esecuzione comporta l’uso di strumenti, arnesi di lavoro e la loro ordinaria manutenzione. Attività di 
pulizia, custodia e sorveglianza di locali e uffici, portierato e ricevimento del pubblico, ovvero ogni 
attività ausiliaria e di supporto necessaria alle attività e servizi dell’Ente. 
 
Ruolo: Ambito di autonomia limitato alla esecuzione dei compiti affidati e al rapporto di dipendenza. 
Responsabilità di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di completare attività di 
lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano  
 
Competenze: Conoscenze tecniche ed operative generiche riferite all’ambito di lavoro. Conoscenze di 
tipo semplice sul contesto organizzativo di riferimento. Capacità tecniche ed operative di tipo semplice. 
Attitudine anche al rapporto con l’utenza. Attitudini tecniche, pratiche e manuali. Attitudine alla 
precisione e alla puntualità nella esecuzione dei compiti affidati. 
 
Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative semplici di tipo prevalentemente interno. 
 
Requisiti richiesti per l’accesso dall’esterno: Si rimanda alle previsioni contrattuali vigenti e ai bandi 
concorsuali.  
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APPENDICE: PROFILI AD ESAURIMENTO 

 
Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia 
inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex categoria 
C: 

• Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di 
classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla 
Tabella B dalla ex categoria C.  

• Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei 
luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanità) educatori 
professionali socio pedagogici ed educatori professionali sociosanitari.  

 
Ai suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, comma 5: 

• Fermo restando il potere di autotutela dell’amministrazione, le procedure concorsuali di accesso 
alle aree o posizioni di inquadramento giuridico del precedente ordinamento professionale, ivi 
incluse quelle riservate al personale già in servizio presso l’amministrazione, già bandite prima 
dell’entrata in vigore del nuovo ordinamento, sono portate a termine e concluse sulla base del 
precedente ordinamento professionale. Il personale utilmente collocato nelle graduatorie delle 
stesse procedure viene inquadrato nel nuovo sistema di classificazione applicando la disciplina di 
cui al comma 2, secondo la Tabella B di Trasposizione. 
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Il reinquadramento - I profili professionali. Le mansioni equivalenti 

Il prestatore di lavoro deve essere adibito alle mansioni per le quali è stato assunto o alle mansioni 
equivalenti nell’ambito dell’area di inquadramento, come previsto dal primo comma (prima parte) dell’art. 52 
del D. Lgs. n. 165/2001, e quindi dall’art. 12, c. 4, del CCNL 16 novembre 2022. 
Il sistema di classificazione a quattro aree di cui al CCNL, delinea una maggiore flessibilità di impiego del 
personale, con l’area che viene a qualificarsi come elemento di raccordo logico-funzionale di più mansioni 
assimilabili per la natura dei contenuti, tenuto conto dei livelli di responsabilità e di capacità professionale 
richiesti per espletarle. 
Il concetto di equivalenza non è specificato dal contratto, tuttavia, secondo la giurisprudenza della 
Cassazione, il già menzionato art. 52 specifica un concetto di equivalenza “formale”, ancorato cioè ad una 
valutazione demandata ai contratti collettivi, e non sindacabile da parte del giudice. 
Al riguardo l’ARAN (CFL 95) si era così espressa: «Ai fini della interpretazione della regola sull’equivalenza 
delle mansioni contenuta nell’art. 3, comma 2, del CCNL del 31.03.1999, ora art. 12, c. 4, CCNL 16.11.2022, 
sulla base alla ricordata esegesi giurisprudenziale dell’articolo 52, nuovo testo, del Dlgs. 165/2001 e smi, si 
deve rilevare che la locuzione “in quanto equivalenti” ben possa essere considerata espressione di una 
valutazione di equivalenza di tutte le mansioni ascrivibili ad una stessa categoria aprioristicamente formulata 
dal contratto collettivo nazionale e perciò intesa in senso formale, statuendo la possibilità di assegnazione al 
lavoratore di mansioni diverse da quelle del profilo posseduto purché ascrivibili alla medesima categoria 
secondo la relativa declaratoria professionale come descritta nell’allegato A allo stesso CCNL.» 
Per l’art. 12, c. 4, del CCNL 2019-2021 resta fermo, infatti, che «ogni dipendente è tenuto a svolgere le 
mansioni per le quali è stato assunto e le mansioni equivalenti nell’ambito dell’area di inquadramento, fatte 
salve quelle per il cui espletamento siano richieste specifiche abilitazioni professionali».  
Si evidenzia che già l’art. 19 del CCNL 2016-2018, ora sostituito e disapplicato dall’art. 24 del CCNL 2019-2021, 
non prevedeva più l’indicazione, nel contratto di lavoro, delle “mansioni corrispondenti alla qualifica di 
assunzione” (cfr. art. 14, c. 2, lett. d), CCNL 16 luglio 1996): il citato art. 24 prevede l’indicazione dell’“Area e 
profilo professionale di inquadramento”. 
In questo contesto si ritiene utile considerare, altresì, quanto disposto dell’art. 5, c. 2, del D.Lgs. n. 165/2001, 
avuta ragione dell’art. 2, c. 2, dello stesso decreto, per il quale «le determinazioni per l’organizzazione degli 
uffici e le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro» - ivi compresa l’assegnazione di mansioni 
equivalenti nell’ambito dell’area di inquadramento - rappresentano espressione del potere direttivo del 
datore di lavoro nei 
confronti del lavoratore, con riferimento alle esigenze organizzative e produttive dell’ente. 
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L’aggiornamento dei profili professionali 

I profili professionali descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni dell’area (cfr. 
art. 12, c. 5, CCNL). 
Nella tabella seguente sono posti a confronto i profili previsti dai sistemi di classificazione 
contrattuale che si sono succeduti1, per ogni utile considerazione operativa. 
1 L’art. 21, CCNL 16 novembre 2022, disapplica dal 1° aprile 2023 l’Allegato A “Declaratorie” al CCNL 31 marzo 1999. 

 
 

RAFFRONTO FRA I PROFILI DEI DIVERSI SISTEMI DI CLASSIFICAZIONE 
CONTRATTUALE 

PRECEDENTE SISTEMA DI 
CLASSIFICAZIONE 

CCNL 31 MARZO 1999 

NUOVO SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE 
CCNL 16 NOVEMBRE 2022 

CATEGORIA A AREA DEGLI OPERATORI 
Esemplificazione dei profili Esemplificazione dei profili 

Lavoratore che provvede al trasporto di 
persone, alla movimentazione di merci, ivi 
compresa la consegna-ritiro della 
documentazione amministrativa. Provvede, 
inoltre, alla ordinaria manutenzione 
dell’automezzo segnalando eventuali 
interventi di natura complessa. 
Lavoratore che provvede ad attività 
prevalentemente esecutive o di carattere 
tecnico manuali, comportanti anche 
gravosità o disagio ovvero uso e 
manutenzione ordinaria di strumenti ed 
arnesi di lavoro. 
Appartengono alla categoria, ad esempio, i 
seguenti profili: custode, bidello. 

Collaboratore amministrativo, tecnico 
manutentivo, conduttore di macchine 
operatrici complesse, operatore socio 
assistenziale, operatore socio sanitario, 
collaboratore servizi di supporto e/o 
sorveglianza. 

CATEGORIA B AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI 
Esemplificazione dei profili Esemplificazione dei profili 

Lavoratore che nel campo amministrativo 
provvede alla redazione di atti e 
provvedimenti utilizzando il software 
grafico, fogli elettronici e sistemi di 
videoscrittura nonché alla spedizione di fax 
e telefax, alla gestione della posta in arrivo 
e in partenza. Collabora, inoltre, alla 
gestione degli archivi e degli schedari ed 
all’organizzazione di viaggi e riunioni. 
Lavoratore che provvede alla esecuzione di 
operazioni tecnico manuali di tipo 
specialistico quali l’installazione, 
conduzione e riparazione di impianti 
complessi o che richiedono specifica 
abilitazione o patente. Coordina dal punto 
di vista operativo altro personale addetto 

Collaboratore amministrativo, tecnico 
manutentivo, conduttore di macchine 
operatrici complesse, operatore socio 
assistenziale, operatore socio sanitario, 
collaboratore servizi di supporto e/o 
sorveglianza. 
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all’impianto. 
Lavoratore che esegue interventi di tipo 
risolutivo sull’intera gamma di 
apparecchiature degli impianti, 
effettuando in casi complessi diagnosi, 
impostazione e preparazione dei lavori. 
Appartengono, ad esempio, alla categoria i 
seguenti profili: lavoratore addetto alla 
cucina, addetto all’archivio, operatori CED, 
conduttore di macchine complesse 
(scuolabus, macchine operatrici che 
richiedono specifiche abilitazioni o 
patenti), operaio professionale, operatore 
socio assistenziale. 

CATEGORIA C AREA DEGLI ISTRUTTORI 
Esemplificazione dei profili Esemplificazione dei profili 

Lavoratore che, anche coordinando altri 
addetti, provvede alla gestione dei rapporti 
con tutte le tipologie di utenza 
relativamente alla unità di appartenenza. 
Lavoratore che svolge attività istruttoria 
nel campo amministrativo, tecnico e 
contabile, curando, nel rispetto delle 
procedure e degli adempimenti di legge ed 
avvalendosi delle conoscenze professionali 
tipiche del profilo, la raccolta, 
l’elaborazione e l’analisi dei dati. 
Appartengono, ad esempio, alla categoria i 
seguenti profili: esperto di attività 
socioculturali, agente di polizia municipale 
e locale, educatore asili nido e figure 
assimilate, geometra, ragioniere, maestra 
di scuola materna, istruttore 
amministrativo, assistente amministrativo 
del registro delle imprese. 

Agente di polizia locale, geometra, 
ragioniere, istruttore amministrativo, istruttore 
contabile, istruttore tecnico, istruttore 
informatico, istruttore del settore 
informazione pei rapporti con i media. 
Profili ad esaurimento che alla data di 
entrata in vigore del nuovo sistema di 
classificazione, sia inquadrato nell’Area 
degli Istruttori per effetto della 
trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex 
categoria C: 
- Personale educativo e scolastico che alla 
data di entrata in vigore del presente 
sistema di classificazione, sia inquadrato 
nell’Area degli Istruttori per effetto della 
trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex 
categoria C. 
- Personale infermieristico e della 
riabilitazione, tecnico della prevenzione 
nell’ambiente e nei luoghi di lavoro 
(secondo le definizioni dei Decreti del 
Ministero della Sanità) educatori 
professionali socio pedagogici ed educatori 
professionali socio sanitari. 
Ai suddetti profili ad esaurimento si applica 
quanto previsto dall’art. 13, c. 5, CCNL 
2019-2021. 

CATEGORIA D AREA DEI FUNZIONARI E 
DELL’ELEVATA QUALIFICAZIONE 

Esemplificazione dei profili Esemplificazione dei profili 
Lavoratore che espleta attività di ricerca, 
studio ed elaborazione di dati in funzione 
della programmazione economico 
finanziaria e della predisposizione degli atti 
per l’elaborazione dei diversi documenti 

Farmacista, psicologo, ingegnere, 
architetto, geologo, avvocato, coordinatore 
pedagogico, specialista in attività culturali, 
orientatori politiche attive del lavoro 
specialista dell’area della vigilanza, 
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contabili e finanziari. 
Lavoratore che espleta compiti di alto 
contenuto specialistico professionale in 
attività di ricerca, acquisizione, 
elaborazione e illustrazione di dati e norme 
tecniche al fine della predisposizione di 
progetti inerenti la realizzazione e/o 
manutenzione di edifici, impianti, sistemi 
di prevenzione, ecc. 
Lavoratore che espleta attività 
progettazione e gestione del sistema 
informativo, delle reti informatiche e delle 
banche dati dell’ente, di assistenza e 
consulenza specialistica agli utenti di 
applicazioni informatiche. 
Lavoratore che espleta attività di 
istruzione, predisposizione e redazione di 
atti e documenti riferiti all’attività 
amministrativa dell’ente, comportanti un 
significativo grado di complessità, nonché 
attività di analisi, studio e ricerca con 
riferimento al settore di competenza. 
Fanno parte di questa categoria, ad 
esempio, i profili identificabili nelle figure 
professionali di: farmacista, psicologo, 
ingegnere, architetto, geologo, avvocato, 
specialista di servizi scolastici, specialista 
in attività socio assistenziali, culturali e 
dell’area della vigilanza, giornalista 
pubblicista, specialista in attività 
amministrative e contabili, specialista in 
attività di arbitrato e conciliazione, 
ispettore metrico, assistente sociale, 
segretario economo delle istituzioni 
scolastiche delle Province. 

specialista informatico, specialista in 
attività amministrative e contabili, 
specialista in materie giuridiche, 
specialista della transizione digitale, 
specialista della transizione ecologica, 
specialista nei rapporti con i media (settore 
informazione) e specialista della 
comunicazione istituzionale (settore 
comunicazione), specialista in attività socio 
assistenziali, assistente sociale, personale 
infermieristico e della riabilitazione, tecnico 
della prevenzione nell’ambiente e nei luoghi 
di lavoro (secondo le definizione dei Decreti 
del Ministero della Sanità), educatore, 
docente, insegnante, educatori 
professionali socio-pedagogici ed educatori 
professionali socio-sanitari, ispettore 
fitosanitario. 
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MODELLO PER INDIVIDUAZIONE NUOVI PROFILI PROFESSIONALI 
 

CAT. 
PRECEDENTE PROFILO 

PROFESSIONALE 
AREA 

NUOVO PROFILO 
PROFESSIONALE 

 Istruttore Direttivo 
Amministrativo 

 

1.1.1 Specialista in attività 
amministrative 
 

Funzionario Contabile  
 
1.1.2 Specialista in attività 
contabili 

Istruttore Direttivo contabile – 
Esperto contabile 
 1.1.3 Specialista della 

comunicazione istituzionale e nei 
rapporti con i media  

Avvocato 1.1.4 Avvocato 

 1.2.1 Specialista informatico 

Istruttore Direttivo Tecnico 1.3.1 Specialista in attività tecniche 
e progettuali** 
 

 1.3.2 Specialista tecnico 
 1.4.1 Psicologo 

Assistente sociale  1.4.2 Assistente Sociale 

 1.4.3 Bibliotecario 

 1.5.1 Educatore 

 1.5.2 Insegnante 

Comandante Polizia Municipale 1.6.1 Comandante Polizia 
Municipale – Specialista dell’area 
vigilanza 

Specialista di vigilanza 1.6.1 Specialista dell’area 
vigilanza 

 
 

 
C 

Educatore asilo nido 

 
D
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* 

Maestra scuola materna * 

Istruttore Amministrativo 2.1.1 Istruttore amministrativo-
contabile 

Istruttore Contabile 2.1.2 Istruttore Contabile 

Istruttore Amministrativo-
economo 

 

Ass. educatore portatore 
handicap 
 2.1.3 Istruttore del settore 

informazione per i rapporti con i 
media 

 2.1.4 Esperto in servizi bibliografici 

 2.2.1 Istruttore informatico 

Istruttore Tecnico 2.3.1. Geometra 

2.3.2 Istruttore Tecnico 

Istruttore di Polizia Municipale 2.4.1 Agente di polizia locale 
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B 

Conduttore d’impianti 
macchine  complesse o operaio 
professionale 
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3.1.1. Collaboratore tecnico 
manutentivo  
 
Conduttore di macchine operatrici 
complesse 
 

Operaio specializzato 
manutenzione/ operaio 
manutentore 

 

Operaio specializzato verde 
pubblico 

 

Addetto cucina 3.1.4 Addetto cucina 

Addetto ai servizi generali 3.1.2 Addetto ai servizi generali 

Elettricista 3.1.3 Elettricista 

Ausiliario del traffico 3.1.5 Ausiliario del traffico 

Autista  

Autista scuolabus 3.1.6 Autista scuolabus 

Esecutore archivista  
3.1.7 Collaboratore amministrativo 

Collaboratore amministrativo 

Messo 3.1.8 Messo 

Centralinista telefonico non 
vedente 

3.1.9 Centralinista telefonico non 
vedente 

 
 
 

A 

Custode 
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4.1.1 Operatore –  
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Il dipendente è tenuto a svolgere le mansioni proprie del profilo professionale attribuito e come 

in via esemplificativa specificate nell’allegato A al CCNL 16 novembre 2022, indicate per 

ciascuna Area nella tabella contenuta nel testo del Quaderno Operativo. 

  Custode cimitero 4.1.1 Operatore ai servizi ausiliari 
 

  Ausiliario asilo nido 
Ausilia 

 

Ausiliario d’ufficio 

 
 

 

* Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del nuovo sistema di 

classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della 

trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex categoria C: 

- Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di 

classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione  di cui 

alla Tabella B dalla ex categoria C. 

- Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e  

nei luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanità) educatori  

professionali socio pedagogici ed educatori professionali socio sanitari. 
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Ai suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, c. 5, 

CCNL 2019- 2021. 

 

 
** Profili non espressamente elencati nell’esemplificazione nelle 

Declaratorie di cui all’Allegato A al CCNL 2019-2021. 
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