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Operatore amministrativo™

Operatore tecnico*

Esecutore amministrativo

Collaboratore amministrativo

Collaboratore amministrativo contabile

Esecutore amministrativo messo comunale

Operatore esperto amministrativo

Esecutore tecnico operaio

Esecutore tecnico necroforo

Collaboratore tecnico capo operaio

Operatore esperto tecnico

Istruttore amministrativo

Istruttore amministrativo

Istruttore amministrativo contabile

Istruttore amministrativo contabile

Istruttore amministrativo informatico

Istruttore amministrativo informatico

informazione

Istruttore amministrativo specialista in comunicazione ed

Istruttore amministrativo specialista in comunicazione ed
informazione

Istruttore tecnico

Istruttore tecnico

Istruttore di polizia locale*

Istruttore direttivo amministrativo

Funzionario amministrativo

Istruttore direttivo amministrativo contabile

Funzionario amministrativo contabile

Istruttore direttivo amministrativo informatico

Funzionario amministrativo informatico

Istruttore direttivo amministrativo specialista in politiche sociali

Funzionario amministrativo specialista in politiche sociali

Istruttore direttivo tecnico

Funzionario tecnico

Funzionario tecnico

Funzionario di polizia locale*

* profilo di nuova istituzione




ELENCO

AREA DEGLI OPERATORI

Operatore amministrativo
Operatore tecnico

AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI

Operatore esperto amministrativo
Operatore esperto tecnico

AREA DEGLI ISTRUTTORI

Istruttore amministrativo

Istruttore amministrativo contabile

Istruttore amministrativo informatico

Istruttore amministrativo specialista in comunicazione ed informazione
Istruttore tecnico

Istruttore di polizia locale

AREA DEI FUNZIONARI E DELL’ELEVATA QUALIFICAZIONE

Funzionario amministrativo

Funzionario amministrativo contabile

Funzionario amministrativo informatico

Funzionario amministrativo specialista in politiche sociali
Funzionario tecnico

Funzionario di polizia locale

Approvato con deliberazione G.C. n. 31 del 14 marzo 2023



Profilo professionale: OPERATORE AMMINISTRATIVO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze generali di base in ambito amministrativo, con contenuti di tipo operativo e
di supporto rispetto a pitu ampi processi produttivo-amministrativi.

Svolge la propria attivita, di norma, negli uffici amministrativi o a supporto degli uffici tecnici
dell’Ente.

Le attivita di riferimento sono di tipo esecutivo e di supporto, comprendenti le attivita di inserimento
dati, di gestione della posta e degli archivi, di informazione non specializzata all’'utenza.

Svolge attivita di tipo semplice, caratterizzate da routine e scarsa complessita, in base a modelli,
metodologie e strumenti predefiniti, con responsabilita di portare a termine il compito affidato.
Mantiene relazioni interne, anche tra piu soggetti, finalizzate allo svolgimento delle proprie
mansioni.

Le eventuali relazioni con gli utenti sono di natura diretta, limitata al trasferimento delle
informazioni.

COMPETENZE E CAPACITA:

E’ addetto ad attivita di supporto all’attivita amministrativa degli uffici.

Svolge il proprio lavoro secondo le direttive impartite dal responsabile, collaborando con i colleghi;
ha cura del proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli
strumenti messi a disposizione dal’amministrazione.

E’ in grado di gestire, ove richiesto e sulla base di specifiche direttive, relazioni esterne anche di
tipo diretto soprattutto con cittadini ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:

Diploma di scuola media inferiore.



Profilo professionale: OPERATORE TECNICO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze generali di base in ambito manutentivo, con contenuti di tipo operativo con
contenuti di base in ambito tecnico.

Svolge la propria attivita sul territorio comunale e negli uffici tecnici del’Ente.

Le attivita di riferimento sono di tipo tecnico-manuali e di supporto, comprendenti interventi in
ambito di manutenzione del verde, stradale e dei fabbricati di pertinenza, con utilizzo di
strumentazione di uso semplice, della quale cura la manutenzione e la tenuta in sicurezza in
collaborazione con i colleghi.

Svolge attivita di tipo semplice, caratterizzate da routine e scarsa complessita, in base a modelli,
metodologie e strumenti predefiniti, con responsabilita di portare a termine il compito affidato.
Mantiene relazioni interne, anche tra piu soggetti, finalizzate allo svolgimento delle proprie
mansioni.

Le eventuali relazioni con gli utenti sono di natura diretta, limitata al trasferimento delle
informazioni.

COMPETENZE E CAPACITA’:

Utilizza strumentazioni e macchinari di tipo semplice, sulla base delle istruzioni e delle direttive
impartite dal responsabile, ed € in grado di compiere operazioni tecnico-manuali non
specialistiche.

Svolge il proprio lavoro secondo le direttive impartite dal responsabile, collaborando con i colleghi;
ha cura del proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli
strumenti messi a disposizione dal’amministrazione.

E’ in grado di gestire, ove richiesto e sulla base di specifiche direttive, relazioni esterne anche di
tipo diretto soprattutto con cittadini ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:

Diploma di scuola media inferiore.
Patente di categoria B.



Profilo professionale: OPERATORE ESPERTO AMMINISTRATIVO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze in ambito amministrativo, con contenuti di tipo operativo, esecutivo e di
supporto qualificato.

Svolge la propria attivita, di norma, negli uffici amministrativi o a supporto degli uffici tecnici
dell’Ente.

Le attivita di riferimento sono quelle amministrative e tecnico-amministrative, inserite nei processi
produttivi e di erogazione dei servizi o costituenti fasi degli stessi, comprendenti la redazione di
documenti, lattivita di inserimento dati, la gestione della posta e degli archivi, I'informazione e
orientamento all’'utenza, le attivita di messo comunale, svolte secondo procedure predeterminate
e/o direttive di massima, anche mediante utilizzo di strumentazioni tecnologiche che
presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali.

Ha la responsabilita di portare a termine i compiti ed attivita assegnati e risolvere problematiche di
tipo semplice adeguando i propri comportamenti alle circostanze.

Mantiene relazioni interne organizzative di tipo semplice, anche tra piu soggetti, ed esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale; le relazioni con gli utenti sono di natura diretta.

COMPETENZE E CAPACITA':

E’ capace di comprendere norme e documenti amministrativi e di coordinarsi con responsabili e
colleghi, rapportandosi alla rete amministrativo-istituzionale.

Organizza il proprio lavoro secondo le direttive di massima impartite dal responsabile, utilizzando
in modo efficace le risorse disponibili, collaborando con i colleghi; ha cura del proprio
aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli strumenti messi a
disposizione dal’amministrazione.

E’ in grado di gestire, ove richiesto, relazioni esterne anche di tipo diretto soprattutto con cittadini
ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Diploma di qualifica professionale oppure diploma di scuola media inferiore corredato da
formazione certificata inerente la mansione da ricoprire.



Profilo professionale: OPERATORE ESPERTO TECNICO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze in ambito tecnico-manutentivo con contenuti di tipo operativo ed esecutivo e
svolge la propria attivita sul territorio comunale e negli uffici tecnici del’Ente.

Le attivita di riferimento sono quelle tecnico-manuali inserite nei processi produttivi e di erogazione
dei servizi o costituenti fasi degli stessi, comprendenti gli interventi di manutenzione del verde, di
gestione e manutenzione delle strade e dei fabbricati di pertinenza e dei loro impianti, la custodia,
pulizia e interventi manutentivi e/o risolutivi dell’area cimiteriale, la conduzione, cura e
manutenzione di mezzi e macchine operatrici, il trasporto materiali, svolte secondo procedure
predeterminate e/o direttive di massima, anche mediante utilizzo di strumentazioni e macchinari
complessi che presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali; pud
condurre macchine operative di tipo complesso.

Ha la responsabilita di portare a termine i compiti ed attivita assegnati e risolvere problematiche di
tipo semplice adeguando i propri comportamenti alle circostanze.

Mantiene relazioni interne organizzative anche tra piu soggetti ed esterne (con altre istituzioni) di
tipo indiretto e formale; le relazioni con gli utenti sono di natura diretta.

COMPETENZE E CAPACITA’:

E’ capace di comprendere ed utilizzare strumentazioni, macchinari ed impianti, anche di tipo
complesso, nonché di compiere operazioni tecnico-manuali che presuppongono specifiche
conoscenze e/o qualifiche professionali.

E’ capace di lavorare in squadra, utilizzando in modo efficace le risorse disponibili, collaborando
con i colleghi e con il proprio responsabile.

Ha cura del proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli
strumenti messi a disposizione dal’amministrazione.

E’ in grado di gestire, ove richiesto, relazioni esterne anche di tipo diretto soprattutto con cittadini
ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:

Diploma di qualifica professionale oppure diploma di scuola media inferiore corredato da
formazione certificata in ambito tecnico manutentivo.

Patente di categoria B.



Profilo professionale: ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze specialistiche in ambito giuridico-amministrativo, con contenuti di concetto e
responsabilita dei risultati relativamente a specifici processi produttivo-amministrativi e svolge la
propria attivita, di norma, negli uffici amministrativi o a supporto degli uffici tecnici del’Ente.

Le attivita di riferimento sono quelle amministrative e tecnico-amministrative, inserite nei processi
amministrativi e tecnici e nei sistemi di organizzazione dei servizi, o che ne compongono fasi di
processo e/o processi, comprendenti l'istruttoria e la definizione di pratiche, la formazione e
redazione di atti e documenti, le ricerca, raccolta ed elaborazione dati finalizzata alla
predisposizione di rapporti anche propositivi, la compilazione e il rilascio di atti e certificazioni,
linformazione e l'orientamento allutenza, svolte secondo direttive di massima e procedure
predeterminate, anche con strumentazioni tecnologiche.

Le attivita possono essere caratterizzate da media complessita, in ambito specializzato di lavoro,
con valutazione nel merito dei casi concreti ed interpretazione delle istruzioni operative,
rispondendo dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Ha responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di
coordinare il lavoro dei colleghi.

Mantiene relazioni organizzative interne anche di natura negoziale, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quelle di appartenenza, nonché relazioni esterne (con altre istituzioni,
associazioni e soggetti privati) di tipo diretto.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA’:

E’ capace di comprendere ed approfondire norme e documenti specialistici ed amministrativi, di
gestire relazioni organizzative interne di natura negoziale, anche tra unita organizzative diverse da
quelle di appartenenza, coordinandosi con i colleghi ed i responsabili e rapportandosi alla rete
amministrativo-istituzionale.

Ha la capacita di organizzare il proprio lavoro e di coordinare quello di altri, utilizzando in modo
efficace le risorse disponibili, collaborando con i colleghi e con il proprio responsabile; ha cura del
proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli strumenti
messi a disposizione dall'amministrazione.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi della struttura di appartenenza, anche in maniera
propositiva

E’ in grado di gestire, ove richiesto, relazioni esterne anche di tipo diretto soprattutto con cittadini
ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Diploma di scuola secondaria superiore.



Profilo professionale: ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze specialistiche in ambito amministrativo-contabile, con contenuti di concetto e
responsabilita dei risultati relativamente a specifici processi produttivo-amministrativi e svolge la
propria attivita, di norma, negli uffici ragioneria, tributi ed economato dell’Ente.

Le attivita di riferimento sono quelle amministrative e amministrativo-contabili, inserite nei processi
amministrativi e finanziari e nei sistemi di organizzazione dei servizi, o che ne compongono fasi di
processo e/o processi, comprendenti listruttoria e la definizione di atti in ambito economico
finanziario e tributi, la formazione e redazione di atti, la ricerca, la raccolta ed elaborazione dati
finalizzata alla predisposizione di rendicontazioni e rapporti anche propositivi, svolte secondo
direttive di massima e procedure predeterminate, anche con strumentazioni tecnologiche.

Le attivita possono essere caratterizzate da media complessita, in ambito specializzato di lavoro,
con valutazione nel merito dei casi concreti ed interpretazione delle istruzioni operative,
rispondendo dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Ha responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di
coordinare il lavoro dei colleghi.

Mantiene relazioni organizzative interne anche di natura negoziale, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quelle di appartenenza, nonché relazioni esterne (con altre istituzioni,
associazioni e soggetti privati) di tipo diretto.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA:

E’ capace di comprendere ed approfondire norme e documenti specialistici ed amministrativo-
contabili, di gestire relazioni organizzative interne di natura negoziale, anche tra unita
organizzative diverse da quelle di appartenenza, coordinandosi con i colleghi ed i responsabili e
rapportandosi alla rete amministrativo-istituzionale.

Ha la capacita di organizzare il proprio lavoro e di coordinare quello degli altri, utilizzando in modo
efficace le risorse disponibili, collaborando con i colleghi e con il proprio responsabile; ha cura del
proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli strumenti
messi a disposizione dall’amministrazione.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi della struttura di appartenenza, anche in maniera
propositiva.

E’ in grado di gestire, ove richiesto, relazioni esterne anche di tipo diretto soprattutto con cittadini
ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Diploma di scuola secondaria superiore ad indirizzo tecnico contabile.



Profilo professionale: ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO INFORMATICO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze specialistiche in ambito amministrativo ed informatico, con contenuti di
concetto e responsabilita dei risultati relativamente a specifici processi produttivo-amministrativi e
svolge la propria attivita, di norma, negli uffici informatici, amministrativi o a supporto degli uffici
tecnici del’Ente.

Le attivita di riferimento sono quelle amministrative e tecnico-informatiche, inserite nei processi
amministrativi e tecnici e nei sistemi di organizzazione dei servizi, o che ne compongono fasi di
processo e/o processi, comprendenti la transizione al digitale, gli interventi sul funzionamento di
sistemi hardware e software, di gestone delle applicazioni utente, di specifici sviluppi di
applicazione e di gestione dei flussi documentali, nonché la predisposizione di atti e documenti,
svolte secondo direttive di massima e procedure predeterminate, anche con strumentazioni
tecnologiche.

Le attivita possono essere caratterizzate da media complessita, in ambito specializzato di lavoro,
con valutazione nel merito dei casi concreti ed interpretazione delle istruzioni operative,
rispondendo dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Ha responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di
coordinare il lavoro dei colleghi.

Mantiene relazioni organizzative interne anche di natura negoziale, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quelle di appartenenza, nonché relazioni esterne (con altre istituzioni,
associazioni e soggetti privati) di tipo diretto.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA':

E’ capace di comprendere ed approfondire norme e documenti specialistici tecnico-informatici, di
gestire relazioni organizzative interne di natura negoziale, anche tra unita organizzative diverse da
quelle di appartenenza, coordinandosi con i colleghi ed i responsabili e rapportandosi alla rete
amministrativo-istituzionale.

Ha la capacita di organizzare il proprio lavoro e di coordinare quello di altri, utilizzando in modo
efficace le risorse disponibili, collaborando con i colleghi e con il proprio responsabile; ha cura del
proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli strumenti
messi a disposizione dall’amministrazione.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi della struttura di appartenenza, anche in maniera
propositiva.

E’ in grado di gestire, ove richiesto, relazioni esterne anche di tipo diretto soprattutto con cittadini
ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Diploma di scuola secondaria superiore ad indirizzo tecnico informatico.



Profilo professionale: ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO SPECIALISTA IN COMUNICAZIONE ED
INFORMAZIONE

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze specialistiche in ambito giuridico-amministrativo e di comunicazione
istituzionale, con contenuti di concetto e responsabilita dei risultati relativamente a specifici
processi produttivo-amministrativi e svolge la propria attivita, di norma, negli uffici stampa, negli
URP o in uffici amministrativi.

Le attivita di riferimento sono quelle amministrative e tecnico-amministrative inserite nei processi
amministrativi e tecnici e nei sistemi di organizzazione dei servizi, o che ne compongono fasi di
processo e/o processi, comprendenti la comunicazione istituzionale e l'informazione, la gestione
dei processi di comunicazione esterna via web, media e social media, la diffusione e promozione
degli eventi, 'accesso civico, nonché tutta lattivita amministrativa correlata, svolte secondo
direttive di massima e procedure predeterminate, anche con strumentazioni tecnologiche.

Le attivita possono essere caratterizzate da media complessita, in ambito specializzato di lavoro,
con valutazione nel merito dei casi concreti ed interpretazione delle istruzioni operative,
rispondendo dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Ha responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di
coordinare il lavoro dei colleghi.

Mantiene relazioni organizzative interne anche di natura negoziale, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quelle di appartenenza, nonché relazioni esterne (con altre istituzioni,
associazioni e soggetti privati) di tipo diretto.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA':

E’ capace di comprendere ed approfondire norme e documenti specialistici ed amministrativi, di
gestire relazioni organizzative interne di natura negoziale, anche tra unita organizzative diverse da
quelle di appartenenza, coordinandosi con i colleghi ed i responsabili e rapportandosi alla rete
amministrativo-istituzionale.

Ha la capacita di organizzare il proprio lavoro e di coordinare quello degli altri, utilizzando in modo
efficace le risorse disponibili, collaborando con i colleghi e con il proprio responsabile; ha cura del
proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli strumenti
messi a disposizione dall’amministrazione.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi della struttura di appartenenza, anche in maniera
propositiva.

E’ in grado di gestire, ove richiesto, relazioni esterne anche di tipo diretto soprattutto con cittadini
ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’'ACCESSO:
Diploma di scuola secondaria superiore ad indirizzo umanistico o comunicazioni.



Profilo professionale: ISTRUTTORE TECNICO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze specialistiche in ambito tecnico, con contenuti di concetto e responsabilita
dei risultati relativamente a specifici processi produttivo-amministrativi e svolge la propria attivita, di
norma, negli uffici tecnici.

Le attivita di riferimento sono quelle tecniche, inserite nei processi tecnici e tecnico amministrativi e
nei sistemi di organizzazione dei servizi, o0 che ne compongono fasi di processo e/o processi,
comprendenti calcoli, disegni, misurazioni, rilievi, perizie tecniche, redazione di progetti, direzione
lavori, attivita di collaudo, assistenza tecnico amministrativa e contabilita, elaborazione ed analisi
dei dati, predisposizione di elaborati tecnici, organizzazione e controllo delle operazioni tecniche di
supporto ad attivitd da svolgere in campo urbanistico ed edilizio, funzioni di coordinamento per la
sicurezza dei cantieri come previsto dalle norme in materia, verifica delle norme di sicurezza e
prevenzione infortuni e dello stato di conservazione e corretto impiego delle attrezzature, svolte
secondo direttive di massima e procedure predeterminate, anche con strumentazioni tecnologiche.
Le attivita possono essere caratterizzate da media complessita, in ambito specializzato di lavoro,
con valutazione nel merito dei casi concreti ed interpretazione delle istruzioni operative,
rispondendo dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Ha responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di
coordinare il lavoro dei colleghi.

Mantiene relazioni organizzative interne anche di natura negoziale, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quelle di appartenenza, nonché relazioni esterne (con altre istituzioni,
associazioni e soggetti privati) di tipo diretto.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA’:

E’ capace di comprendere ed approfondire norme e documenti a contenuto tecnico, di gestire
relazioni organizzative interne di natura negoziale, anche tra unita organizzative diverse da quelle
di appartenenza, coordinandosi con i colleghi ed i responsabili e rapportandosi alla rete
amministrativo-istituzionale.

Ha la capacita di organizzare il proprio lavoro e di coordinare quello di altri, utilizzando in modo
efficace le risorse disponibili, collaborando con i colleghi e con il proprio responsabile; ha cura del
proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli strumenti
messi a disposizione dall’amministrazione.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi della struttura di appartenenza, anche in maniera
propositiva.

E’ in grado di gestire, ove richiesto, relazioni esterne anche di tipo diretto soprattutto con cittadini
ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Diploma di scuola secondaria superiore con indirizzo tecnico e tecnico industriale.



Profilo professionale: ISTRUTTORE DI POLIZIA LOCALE

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede conoscenze specialistiche nelle materie di riferimento con contenuti di concetto e
responsabilita di risultati relativi a specifici processi, e svolge la propria attivita sul territorio
comunale.

Le attivita di riferimento sono quelle in ambito vigilanza, inserite nei processi tecnici e tecnico
amministrativi e nei sistemi di organizzazione dei servizi, 0 che ne compongono fasi di processo
e/o processi, comprendenti attivita di vigilanza in materia di polizia amministrativa, commerciale,
stradale, giudiziaria e quant’altro afferente alla sicurezza pubblica, nei limiti e nel rispetto delle
Leggi e dei Regolamenti, utilizzo di strumenti complessi e conduzione dei mezzi in dotazione,
istruttoria dei provvedimenti amministrativi connessi all’attivita della Polizia Locale.

Ha responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di
coordinare il lavoro dei colleghi.

Mantiene relazioni organizzative interne anche di natura negoziale, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quelle di appartenenza, nonché relazioni esterne (con altre istituzioni,
associazioni e soggetti privati) di tipo diretto.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA':

E’ capace di comprendere ed approfondire norme e documenti specialistici inerenti I'attivita di
riferimento, di gestire relazioni organizzative interne di natura negoziale, anche tra unita
organizzative diverse da quelle di appartenenza, coordinandosi con i colleghi ed i responsabili e
rapportandosi alla rete amministrativo-istituzionale.

Ha la capacita di organizzare il proprio lavoro e di coordinare quello di altri, utilizzando in modo
efficace le risorse disponibili, collaborando con i colleghi e con il proprio responsabile; ha cura del
proprio aggiornamento e della propria formazione professionale, anche mediante gli strumenti
messi a disposizione dall’amministrazione.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi della struttura di appartenenza, anche in maniera
propositiva.

E’ in grado di gestire, ove richiesto, relazioni esterne anche di tipo diretto soprattutto con cittadini
ed altri soggetti esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Diploma di scuola secondaria superiore.



Profilo professionale: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede elevate conoscenze specialistiche in ambito giuridico e amministrativo con contenuti di
tipo tecnico, gestionale e/o direttivo e responsabilita dei risultati relativamente a processi
produttivo-amministrativi, e svolge la propria attivita, di norma, negli uffici comunali.

Le attivita di riferimento sono quelle amministrative e tecnico-amministrative, inclusi atti e
provvedimenti, studio, ricerca ed approfondimenti giuridici nelle materie di competenza finalizzati
all'espressione di pareri ed all’applicazione delle norme, coordinamento e gestione delle risorse,
delle quali presidia i processi concorrendo, nellambito degli indirizzi generali, al raggiungimento
degli obiettivi, assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni,
l'integrazione dei processi, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche attraverso la
responsabilita diretta di unita/strutture organizzative.

Ha responsabilita amministrativa e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate e/o delegate, inclusa la responsabilita di unita organizzative.

Mantiene relazioni organizzative interne ed esterne (con altre istituzioni, associazioni e soggetti
privati) di natura diretta e negoziale.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA:

E’ capace di comprendere e valutare norme e documenti specialistici in ambito giuridico-
amministrativo e possiede un elevato grado di capacita gestionali, organizzative e professionali
idonee a svolgere attivita di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni articolate di
significativa importanza e responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e
specialistico.

Ha capacita di lavoro in autonomia e competenze gestionali e socio-relazionali idonee ad
affrontare e gestire problemi complessi.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi stabiliti con responsabilita di risultato.

E’ in grado di gestire relazioni esterne di tipo diretto e negoziale con cittadini ed altri soggetti
esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Laurea (L, LS, VO)



Profilo professionale: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO CONTABILE

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede elevate conoscenze specialistiche in ambito amministrativo e contabile con contenuti di
tipo tecnico, gestionale e/o direttivo e responsabilita dei risultati relativamente a processi
produttivo-amministrativi, e svolge la propria attivita, di norma, negli uffici comunali.

Le attivita di riferimento sono quelle amministrative e amministrativo-contabili, inclusi atti e
provvedimenti, contabilita pubblica, approfondimenti giuridici nelle materie di competenza
finalizzati all'espressione di pareri ed all’applicazione delle norme e coordinamento e gestione
delle risorse, delle quali presidia i processi concorrendo, nellambito degli indirizzi generali, al
raggiungimento degli obiettivi, assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle
comunicazioni, I'integrazione dei processi, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche
attraverso la responsabilita diretta di unita/strutture organizzative.

Ha responsabilita amministrativa e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate e/o delegate, inclusa la responsabilita di unita organizzative.

Mantiene relazioni organizzative interne ed esterne (con altre istituzioni, associazioni e soggetti
privati) di natura diretta e negoziale.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA':

E’ capace di comprendere e valutare norme e documenti specialistici in ambito amministrativo e
contabile e possiede un elevato grado di capacita gestionali, organizzative e professionali idonee a
svolgere attivitd di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni articolate di significativa
importanza e responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico.

Ha capacita di lavoro in autonomia e competenze gestionali e socio-relazionali idonee ad
affrontare e gestire problemi complessi.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi stabiliti con responsabilita di risultato.

E’ in grado di gestire relazioni esterne di tipo diretto e negoziale con cittadini ed altri soggetti
esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Laurea (L, LS, VO) in ambito economico e finanziario ed equipollenti.



Profilo professionale: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO INFORMATICO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede elevate conoscenze specialistiche negli ambiti informatica e digitalizzazione con
contenuti di tipo tecnico- informatico, gestionale e/o direttivo e responsabilita dei risultati
relativamente a processi produttivo-amministrativi, e svolge la propria attivita, di norma, negli uffici
comunali.

Le attivita di riferimento sono quelle relative all’informatizzazione ed alla transizione al digitale,
inclusi atti e provvedimenti, gestione delle infrastrutture informatiche, transizione al digitale e
coordinamento e gestione delle risorse, delle quali presidia i processi concorrendo, nell’ambito
degli indirizzi generali, al raggiungimento degli obiettivi, assicurando la qualita dei servizi e dei
risultati, la circolarita delle comunicazioni, l'integrazione dei processi, il coordinamento delle
eventuali risorse affidate, anche attraverso la responsabilita diretta di unita/strutture organizzative.

Ha responsabilita amministrativa e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate e/o delegate, inclusa la responsabilita di unita organizzative.

Mantiene relazioni organizzative interne ed esterne (con altre istituzioni, associazioni e soggetti
privati) di natura diretta e negoziale.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA’:

E’ capace di comprendere e valutare norme e documenti specialistici in ambito amministrativo-
contabile e possiede un elevato grado di capacita gestionali, organizzative e professionali idonee a
svolgere attivita di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni articolate di significativa
importanza e responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico.

Ha capacita di lavoro in autonomia e competenze gestionali e socio-relazionali idonee ad
affrontare e gestire problemi complessi.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi stabiliti con responsabilita di risultato.

E’ in grado di gestire relazioni esterne di tipo diretto e negoziale con cittadini ed altri soggetti
esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Laurea (L, LS, VO) in ambito informatica e digitalizzazione.



Profilo professionale: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO ESPERTO IN POLITICHE SOCIALI

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede elevate conoscenze specialistiche nelle politiche sociali con contenuti di tipo tecnico-
amministrativo, gestionale e/o direttivo e responsabilitd dei risultati relativamente a processi
produttivo-amministrativi, e svolge la propria attivita, di norma, negli uffici comunali.

Le attivita di riferimento sono quelle relative alle politiche sociali e socio-assistenziali, inclusi atti e
provvedimenti, prestazioni agevolate, contributi, bandi e alloggi e coordinamento e gestione delle
risorse, delle quali presidia i processi concorrendo, nellambito degli indirizzi generali, al
raggiungimento degli obiettivi, assicurando la qualitd dei servizi e dei risultati, la circolarita delle
comunicazioni, I'integrazione dei processi, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche
attraverso la responsabilita diretta di unita/strutture organizzative.

Ha responsabilita amministrativa e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate e/o delegate, inclusa la responsabilita di unita organizzative.

Mantiene relazioni organizzative interne ed esterne (con altre istituzioni, associazioni e soggetti
privati) di natura diretta e negoziale.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA’:

E’ capace di comprendere e valutare norme e documenti specialistici in ambito amministrativo e
sociale e possiede un elevato grado di capacita gestionali, organizzative e professionali idonee a
svolgere attivita di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni articolate di significativa
importanza e responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico.

Ha capacita di lavoro in autonomia e competenze gestionali e socio-relazionali idonee ad
affrontare e gestire problemi complessi.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi stabiliti con responsabilita di risultato.

E’ in grado di gestire relazioni esterne di tipo diretto e negoziale con cittadini ed altri soggetti
esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Laurea (L, LS, VO) in ambito socio-assistenziale.



Profilo professionale: FUNZIONARIO TECNICO

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede elevate conoscenze specialistiche con contenuti di tipo tecnico, gestionale e/o direttivo e
responsabilita dei risultati relativamente a processi produttivo-amministrativi/tecnici, e svolge la
propria attivita, di norma, negli uffici comunali.

Le attivita di riferimento sono quelle relative a edilizia, impiantistica, mobilita ed urbanistica,
comprendenti: ricerca, studio e progettazione; interventi per realizzazione e manutenzione opere
edili ed impianti; rilievi, misurazioni, perizie, direzione lavori, collaudi; piani urbanistici e di mobilita;
autorizzazioni, concessioni e certificazioni urbanistiche; vigilanza sulla costruzione di opere da
parte di privati, accatastamento immobili, espropriazioni; coordinamento per la sicurezza dei
cantieri; sicurezza e prevenzione infortuni, delle quali presidia i processi concorrendo, nel’ambito
degli indirizzi generali, al raggiungimento degli obiettivi, assicurando la qualitd dei servizi e dei
risultati, la circolarita delle comunicazioni, l'integrazione dei processi, il coordinamento delle
eventuali risorse affidate, anche attraverso la responsabilita diretta di unita/strutture organizzative.
Ha responsabilita amministrativa e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate e/o delegate, inclusa la responsabilita di unita organizzative.

Mantiene relazioni organizzative interne ed esterne (con altre istituzioni, associazioni e soggetti
privati) di natura diretta e negoziale.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA’:

E’ capace di comprendere e valutare norme e documenti specialistici di tipo tecnico e possiede un
elevato grado di capacita gestionali, organizzative e professionali idonee a svolgere attivita di
conduzione, coordinamento e gestione di funzioni articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico.

Ha capacita di lavoro in autonomia e competenze gestionali e socio-relazionali idonee ad
affrontare e gestire problemi complessi.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi stabiliti con responsabilita di risultato.

E’ in grado di gestire relazioni esterne di tipo diretto e negoziale con cittadini ed altri soggetti
esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Laurea (L, LS, VO) in ambito tecnico e/o scientifico.



Profilo professionale: FUNZIONARIO DI POLIZIA LOCALE

DESCRIZIONE DEL PROFILO:

Possiede elevate conoscenze specialistiche, con contenuti di tipo tecnico, gestionale o direttivo
con responsabilita di risultati relativi ad importanti e diversi processi produttivi/famministrativi.

Le attivita di riferimento sono quelle in materia di polizia locale, comprendenti quelle di polizia
amministrativa, commerciale, stradale, giudiziaria e quant’altro afferente alla sicurezza pubbilica,
nei limiti e nel rispetto delle Leggi e dei Regolamenti, utilizzo di strumenti complessi e conduzione
dei mezzi in dotazione, nonché le attivita accessorie alle funzioni assegnate, delle quali presidia i
processi concorrendo, nellambito degli indirizzi generali, al raggiungimento degli obiettivi,
assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni, I'integrazione dei
processi, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche attraverso la responsabilita diretta
di unita/strutture organizzative.

Ha responsabilita amministrativa e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate e/o delegate, inclusa la responsabilita di unita organizzative.

Mantiene relazioni organizzative interne ed esterne (con altre istituzioni, associazioni e soggetti
privati) di natura diretta e negoziale.

Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

COMPETENZE E CAPACITA’:

E’ capace di comprendere e valutare norme e documenti specialistici negli ambiti di riferimento e
possiede un elevato grado di capacita gestionali, organizzative e professionali idonee a svolgere
attivita di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico.

Ha capacita di lavoro in autonomia e competenze gestionali e socio-relazionali idonee ad
affrontare e gestire problemi complessi.

Collabora al raggiungimento degli obiettivi stabiliti con responsabilita di risultato.

E’ in grado di gestire relazioni esterne di tipo diretto e negoziale con cittadini ed altri soggetti
esterni.

REQUISITI PER L’ACCESSO:
Laurea (L, LS, VO)



