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/1 PROF1ILO PROFESSIONALE FUNZIONARIO M’IINISTRATIVO
—
della qualifica VIII

1) Dirige una unitad organica anche a rilevanza esterna del settore am-
ministrativo non riservata a dirigenti ovvero coordina e promuove
l'attivita di unitd a rilevanza non esterna operando nello stesso
settore anche con l'emanazione di programmi di settore, direttive
ed istruzioni specifiche volte alla individuazione degli obiettivi
qualitativi, quantitativi.e temporali da conseguire. Verifica i ri
sultati ed i costi dell'attivita svolta dall'unitd organica che
dirige.

2) Collabora nella promozione e nella preparazione di programmi e pro-
getti relativi all'intero servizio e concorre all'attuazione dei
medesimi, partecipando, altresl, alle necessarie valutazioni perio-
diche dei risultati.

3) Predispone ed esamina atti e provvedimenti amministrativi, esclusi
quelli riservati dalla legge ai diricenti, ed eventualmente nei 1i
miti di materia delegatigli dai dirigenti nell'ambito di leggi e
regolamenti.

4) Esamina le proposte di normativa dal punto di vista della tecnica
legislativa, della fattibilitd e della efficacia nell'ambito delle
materia attribuite alla competenza del settore cui & addetto ed
esprime parere su quesiti di natura giuridica proposti da uffici

dell'amministrazione sia in rapporto alla specifica attivitad che
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5)

6)

Ep)

8)

9)

10)

11)

12)

Effettua analisi delle dinamiche contrattuali e cura le attivita
inerenti alla risoluzione delle vertenze giuridiche ed economiche

i; materia di rapporto d'impiego e di rapporto di lavoro.

Svolge attivitd di analisi, di studio e di ricerca nei settori di
competenza, e valuta le proposte di modifica di procedure e della
organizzazione del lavoro, nell'ambito della pfopria competenza,
ovvero propone procedure alternative ed il ricorso a nuove e di-
verse strumentazioni.

Provvede alla tenuta della documentazione relativa a normativa inter-
na ed internazionale, che analizza in rapporto all'attivitd del set-
tore cul & addetto segnalandone, autonomamente, gli aspetti e le cor
relazioni che interessano il servizio.

Svolge, dietro incarico, attivitd ispettiva in settori specifici at-
tinenti alle proprie funzioni, ovvero quale esperto di settore.
Partecipa ad organi collegiali anche in rappresentanza dell'amministra
zione, nell'ambito di norme e disposizioni di carattere generale.
Svolge attivitd di segretario di comitati, commissioni e simili con
piena autonomia organizzativa.

Cura la formazione e l'aggiornamento professionale del personale ad-
detto alla unitd organica cui sia eventualmente preposto e svolge at-
tivita didattica.

Per tutte le attivitd di competenza utilizza direttamente sistemi com

Pplessi e/o autonomi liberamente programmabili.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

- Diploma di laurea in Giurisprudenza o Scienze Politiche o Economia
e Commercio ed equipollenti.

?*ConOscenza di una lingua straniera parlata e scritta.
- Specializzazione universitaria post-laurea.
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MODALITA' DI ACCESSO

= Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' ORIZZONTALE

- Mobilitd verso altri profili della medesima qualifica funzionale

previo superamento di apposito corso di qualificazione e con il

- possesso dei requisiti culturali eventualmente richiesti.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O_QI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI
- E' in grado di utilizzare direttamente sistemi complessi e/o0 autonomi

liberamente programmabili.

SFERA DI AUTONOMIA

- Autonomia nell'ambito di norme generali per tutto cid che con-

cerne l'esercizio delle proprie funzioni e per la conseguente

utilizzazione funzionale del personale assegnatogli.

GRADO DI RESPONSABILITA'

= Relativa: alla direzione del lavoro
all'organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto

ali terzi

A seconda del settore di applicazione.
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2

1)

2)

3)

4)

5)

FROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINISTRATIVO

della qualifica VII

Dirige una unitd organica del settore amministrativo non avente rile-
vanza esterna provvedendo a tutti gli adempimenti previsti dalla ma-
teria attribuita al settore medesimo nell'ambito di normative generali
e delle linee della programmazione dell'attivitd dell'ufficio nonché
alla emanazione di programmi, direttive ed istruzioni specifiche vol-
te alla individuazione degli obiettivi qualitativi, quantitativi e
temporali da seguire. Verifica i risultati ed i costi dell'attivitd
svolta dall'unita organica che dirige.

Nell'ambito di procedure o di istruzioni Adi massima, svolge attivita
istzuttoria direttamente o coordinando 1'attivitd di un gruppo di la-
voro e/o impiegati di professionalitd inferiore predisponendo provve
dimenti ed atti (riservati al settore) di competenza di livelli su-
periori.

Istruisce, predispone, rodige.e sottoecrive atti e provvedimenti at~
tribuiti alla sua competenza specifica da norme o da istruzioni ge-
nerali.

Collabora all‘attivitd di studio e di ricerca, svolgendo anche atti-
vitd didattica, e concorre direttamente alla formulazione di piani

di intervento o di programmazione dell'ufficio.

Collabora nell'attivitd ispettiva svolgendo in occazione di ispezio-
ni anche attivitd di consulenza specifica.

nell'ambito della specifica competenza e/o sulla base di norme o istru
zioni generali partecipa ad organi collegiali.
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7) Svolge attivitd di segretario di comitati, commissioni e simili con
piena autonomia organizzativa,

b);Svolge attiviti certificativa nell'ambito di disposizioni di caratte-
re generale, provvede alle autenticazioni di documenti e firme, eser-
cita anche le funzioni di ufficiale rogante.

§) Svolge le proprie attribuzioni anche mediante l'utilizzazione di appa-
recchiature specializzate e/0 sistemi autonomi gestibili con program-

-mi variabili entro procedure generali determinate.

REQUTSIT: CULTURALI E/C PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROPESSIONALE

- Diploma di laurea in Giurisprudenza, Scienze Politiche, Economia e
Commercio ed equipollenti.

- Conoscengza di una lingua straniera.

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E
- Corsi di aggiornamento organizzati dall'amministrazione di destina-

zione,

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami,

MOBILITA' VERTICALE

- Funzionario amministrativo.

MOBILITA' ORIZZONTALE
- Mobilitd verso gli altri profili della medesima qualifica funzionale

previo superamento di apposito corso di qualificazione e con il pos-

sess0 dei requisiti culturali eventuslmente richiesti.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- Utilizzaziope di apparecchiature specializzate e¢/0 sistemi autonomi.
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SFERA DI AUTONONIA

- Autonomia relativa al grado di responsabiliti nell'espletament‘o dei
compiti assegnatigli e nella formulazione dei programmi di lavoro,
nonch? nella conseguente organizzazione dell‘'uniti organica even-
tualmente affidatagli.

GRADO DI RESPONSABILITA'

- relativa : alla direzione del lavoro

all'organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto

ai terzi

a seconda del settore di applicazione.
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3 PROFILO PROFEBSSIONALE: ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

1)

2)

3)

4)

5)

della qualifica VI

Svolge atti@vit&‘istmttoria nell'ambito di prescrizioni di massima
e di procedure predeterminate che non comportano la risolugione di
questioni con ricorso a valutazioni discrexzionali, elaborando dati

e situazioni anche di tipo complesse da servire all'attivitd corren
te del settore di applicazione e/0 quale decumentazione per studi e
programmi in corso presso 1'unitd dfjrganion.

Emette, qualora sia preposto ad una unith operativa territoriale 4i
piccole dimensioni e se previsto dalle funzioni attribuite al set-
tore, atti amministrativi aventi rilevanza esterna, curando diretta
mente i rapporti intersettoriali connessi alle attivitd esplicate.
Rilascia copie, estratti e certificati nell’ambito delle proprie at
tribuzioni.

Esplica attivitd di segreteria curando pubbliche relazioni all'in-
terno ed all'esterno del servizio di appartenenza, coordinando l'at-
tivitd di persocnale di qualifica funzionale inferiore e coordinando,
se in possesso di specifica qualificazione, anche pari professiona-
1ita,

Svolge mansioni di segretario e/o resocontista in commissioni, comi-
tati e gruppi di lavoro nell’ambito di procedure predeterminate oc-

vero organizzando autonomamente lo svolgimento dei lavori dell'unitd

cui & addetto. Svolge, altresl, mansioni di segretario in commissio-
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6) €ollabora all'organizzazione del lavoro nell'unitd cui é addetto nom-
ché alle proposte di revisione di sistemi e di procedure del proprio
settore di applicazione.

7) Svolge compiti propri della sua qualificazione anche mediante 1l'uti-

lizzazione d4i apparecchiature e sistemi di uso complesso.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

- Diploma di istituto di istruzione secondaria di secondo grado.

- Conoscenza di una lingua straniera.

SPECTALIZZAZIORE/I RICHIESTA/E

- Superamento di corsi organizzati dall'amministrazione di destinazione.

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE

- Collaboratore amministrativo.

MOBILITA® ORIZZONTALE
- Mobilitd consentita verso altri profili della medesima qualifica fun

zionale previo apposito coreo a cura dell'amministragione.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APFARECCHIATURE E DI IMFIANTI

- E' in grado di utiligzzare apparecchiature e ristemi di uso semplice

non autonomnmi.

SFERA DI AUTONOMIA
- Autonomia relativa all'individuaziovne delle procedure occorrenti per

lo svolgimento dei compiti affidatigli nell‘ambito di prescrizioni
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GRADO DI RESPONSABILITA'

-relativa: all'organizzazione del lavoro

responsabilitd diretta nell'espletamento dei
compiti affidatigli
al tipo di prodotto

ai terzi

a seconda del settore di applicazione
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_4 PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE AMMINISTRATIVO
della qualifica V

1) Svolge attivitd amministrative e/o contabili acquisendo e proponendo
nell'ambito di specifiche istruzioni elementi informativi e ricogni-
tivi per la preparazione di atti e documenti. Predispone computi, ren
diconti e situazioni semplici nella materia di specifica competenza,
partecipando alle operazioni di classificazione, allestimento e smi=~
stamento dei materiali dei quali cura, se previsto la conservazione.

2) Svolge mansioni di digitazione e di stenodattilografia, anche in
riunioni, provvedendo alla trascrizione a macchina sia dei lavori
stenografici che di registrazione e di dati videoteletrasmessi.

3) Provvede alla misurazione di lettere semplici curandone diretta-
mente la trascrizione dattiloscritta.

4) Rilascia, entro i limiti e con 1'osservanza delle istruzioni spe-
cifiche impartite dal responsabile del servizio sulla base di leg-
gi e regolamenti, copie conformi di atti e documenti dell'ufficio
cui & addetto e autentica la sottoscriziome di istanze e dichiara-
zioni relative alla materia attribuita al settore cui & addetto.

5) Svolge attivitd di guida, di controllo tecnico-pratico e coordina
mento di altri operatori, compresi, se in posesso di specifica pre
parazione e/o maggiore anzianitd, quelli di pari qualifica funzionale.

6) Per tutte le attivitd di competenza utilizza apparecchiature comples

se di uso semplice.

R SITI CULTURALI O _PREPARAZIONE O EPSERIENZA PROFESSIONALE
Diploma di Istituto di istruzione professionale considerato equi-

pollente a quello di istruzione secondaria superiore (segretario

o

d _.é\ziond'a‘;,, corrispondente commerciale in lingue estere e simili).
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SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

MODALITA' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami.

MOBILITA'ORIZZONTALE
Mobilitd consentita vetso profili della wmedesima qualifica, pre-

vio corso di qualificazione a cura dell'amministraziome.

MOBILITA' VERTICALE

Assistente amministrativo.

UTILIZZAZIONE DI_STRUMENTI E/O DI APPARECHIATURE E DI IMPIANTI

Apparecchiature complesse di uso semplice.

SFERA DI AUTONOMIA

Nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate.

GRADO DI RESPONSABILITA'®
relativa: all'organizzazione del lavoro

al tipo 4i prodotto

ai terzi

a seconda del settore di applicazione
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5 PROFILO PROFESSIONALE: COADIUTORE

della qualifica IV

1)5volge attivitd di dattilografia, di daigitazione, di composizione e
di duplicazione mediante strumenti, attrezzature &l apparecchiature
d'ufficio anche complessi, ma di uso eemplice, quali macchine da
scrivere e riproduttori.

2) Provvede a tutte le operazioni di ricezione, protocollazione, smi~
stamento, preparazione e spedizione della corrispondenza, di pli-
chi e materiali.

3) Cura la wmateriale preparazione, la fasciechzione, la conservazio-
ne ed il riscontro di atti e documenti collaborando alla loro clag
sificazione, se previsto.

4) Provvede alla materiale compilazione di schedari, bollettari, regi
stri, repertori e strumenti di ricerca, specifici del settore di
applicazione, nell'’ambito di specifiche istruzioni.

5) Distribuisce e consegna all'interno dell’amministrazione. e agli
utenti fascicoli, documenti, materiale bibliografico ed altri
oggetti, nell'ambito di specifiche istruzioni.

6) Partecipa ai procedimenti del servizio con il reperimento, la
raccolta e l'ordinamento di dati semplici e la redazione di si-
tuazioni, statistiche e simili, e di documenti non complessi sul-
la base di moduli e schemi predeterminati e nell‘ambito di speci-.
fiche istruzioni.

7) Collabora al servizio di sportello.

8) Per tutte le attivita di competenza utilizgza apparecchiature com

plesse di uso semplice.
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9) Provvede, a seconda del settore di applicazione, = notificare

a terzi atti dell'amministrezione.

‘REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIORE O ESPERTENZA PROFESSIONALE

Diploms di Istituto di istruzione secondaria di 1° grado

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

conoscenza/provio corso teorico-pratico/dolla funzionalita delle

attrezzature affidategli.

MODALITA' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE
Operatore amministrativo e stenodattilografo.

MOBILITA' ORIZZONTALE
Mobilita werso altri profili della medesima qualifica funzionale

previo corso di qualificazione a cura dell'amministrazione.
Non é richiesto il superamento del corso per accedere al profilo

del dattilografo.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

tilizzazione di macchine complesse di uso semplice.
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SFERA DI AUTOROMIA

Nell'ambito di istruzioni non necessarismente dettagliate.

GRADO DI RESPONSABILITA'
relativa: all'organissasione del lavoro

completa nell'ambito di istruzioni non necessaria-
mente dettagliate

al tipo di prodotto
ai terszi
a seconda del settore di applicazione
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& FROFILO PROPESSIONALE: STENODATTILOGRAFO

della qualifica V

1) Svolge mansioni di dattilografia, di digitazione e di stenodat-
tilografia, sia in riunioni che sotto dettatura, provvedendo al-
la trascrizione a macchina dei lavori stenografati nonchd di re-
gistrazioni.

2) Perla composizione, modifica, integrazione e riproduzione dei te~
sti stenodattilografati impiega anche apparecchiature d'ufficio
di uso complesso (quali macchine da scrivere meccaniche, elettqi_
che ed elettroniche sia per il trattamento delle parole che dei
testi per la riproduzione, distribuzione, archiviazione e ricerca,
e simili) sulla base di istruzioni dettagliate e secondo schemi
prestabiliti.

3) Collaziona gli elaborati riordinandoli, impaginandoli ed accor-
pandoli anche con l'uso di apprecchiature autonome o collegate
agli apparecchi di composizione e duplicazione.

4) Si assicura del buon funzionamento delle apparecchiature in uso.

5) Preleva il materiale necessario allo svolgimento dei propri com-

piti.
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REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE
- Diploma di istituto di istruzione secondaria di 1° grado e diploma

di epecializzazione rilasciato da istituto professionale.

"SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

- Conoscenza della funzionalitd delle attrezgature da utilizzare.

MODALITA' DI ACCESS0O
- Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE

-~ Assistente amministrativo, -

MOBILITA' ORIZZONTALE

~- Mobilité verso altri profili della medesima qualifica funzionale

previo corso di qualificazione a cura dell'amninistrazione. Non é
richiesto il superamento del corso per accedere al profilo di

Operatore amministrativo.

UTILIZZAZIORE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- Utiligzazione di macchine complesse di uso semplice.

GRADO DI AUTONOMIA
- Limitata all'applicazione dei procedimenti tecnico-pratici occorren

ti per lo svolgimento del lavoro affidato.

TIPO DI RESPONSABILITA'

- relativa : all'organizzazione del lavoro

Completa nell'’ambito di istruzioni non necessaria-
mente dettagliate
al tipo di prodotto

ai terzi

‘_

.aq; a seconda del settore di applicazione.
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? PROFILG PROFESSIONALE: DATTILOGRAFO
DELLA QUALIFICA IV

1) Svolge attivitd di dattilografia, di copia e Adi digitazione
mediante 1'impiego di strumenti e di apparacchiature di ufti
cio anche complessi, ma di uso semplice (macchine da scrive-
re, duplicatori, etc.). .

2) Collaziona gli elaborati riordinandoli; impaginandoli e fa-
scicolandoli con apparecchiature quali fascicolatrici, cuci

trici, etc...

3) Pud essere incaricato - con riferimento al lavoro espletato
e da espletare - della preparazione e conservazione di docu
mentazione dell'ufficio cui & addetto, nell’ambito di istru
zioni predeterminate.

4) Si assicura dell'efficienza delle apparecchiature in uso.

5) Preleva i1 materiale necessario allo svolgimento del ser-

vizio.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

Diploma di istituto di istruzione secondaria di 1° grado. _
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SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

- Conoscengza della funzionalitd delle attrezzature da utilizzare.

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami

MOBILITA' VERTICALE

-~ Operatore amministfativo, Stenodattilografo

MOBILITA' ORIZZONTALE

- Mobilita verso altri profili della medesima qualifica funzionale
previo corso di qualificazione a cura dell'Amministrazione. Non é
richiesto i1 superamento del corso per accedere al profilo di
Coadiutore.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

-~ Utiligzazione di macchine complesse di uso semplice.

GRADO DI AUTOROMIA

- Nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate.

TIPO DI RESPONSABILITA'

- relativa: all'organigzzazione del lavoro

nell'ambito di istruzioni non necessariamente
dettagliate
al tipo di prodotto

ai terzi

a seconda del settore di applicazione
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8 * PROFILO PROFESSIONALE: COORDINATORE DI RIMESSA

della qualifica V

1) Programma e coordina i turni di serfivizio e di utilizzazione del
personale addetto alla conduzione di automezzi e/o natanti anche

_ speciali, e ai servizi di rimessa.

2) Organizza 1'impiego dei mezzi necessari all'espletamento dei servi
zi stessi, segnalando, al settore competente, su quali automezzi e
con quale prioritd debbano essere effettuati gli interventi idonei
ad assicurare l'efficienza e la tempestiva disponibilitl.

3) Controlla i consumi e 1l'usura dei materiali e dei mezzi.

4) Gestisce il mdteriale assegnatogli, provvedendo alle prescritte
registrazioni.

§) Concorre all'organizzazione delle autocolonne, assicurando 1l'effi
cienza tecnica dei mezzi impiegati.

6) Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle
lavorazioni alle quali & addetto, utilizza correttamente i presi-
di infortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze: man

tiene, in tale ambito, le prescritte e/o necessarie condizioni ai

igiene.

REQUISITI CULTURALI
Diploma di istituto di istruzione secondaria Adi 1° grado ed abili-
tazioni richieste speciali per i profili di conducente di auto-

messi o _di autista meccanico.
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SPECIALIZZAZIONE
Corso di qualificazione a cura dell'amministrazione

MODALITA®' DI ACCESSO
Concorso con riserva totale dei posti a favore degli appartenenti
al profili di "Conducente di automezzi speciali® e di “"Autista mec
canico® che abbiano svolto almenoc 5 anni di effettivo servizio nel

profilo.

UTILIZZAZIONE DI _STRUMENTI E/O DI_APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

B' in grado di manovrare apparecchiature di usc semplice per le

quali ha seguito apposito corso.

MOBILITA'' ORIZZONTALE
Verso i profili della wmedesima qualifica previo superamento di apposi
to corso di qualificazione e con il possesso dei requisiti culturali

eventualmente previsti.

SFERA DI AUTONOMIA
Nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate.

GRADO DI RESPONSABILITA'
relative: all'organizzazione del lavoro predeterminata

da prescrizioni di massima.

al tipo di prodotto
ai terzi
8 seconda del settore di applicazione
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9 PROFILO PROFESSIONALE: CONLUCENTE DI AUTOMEZZI SPECIALI
v q.

1) E' addetto alla conduzione di mezzi speciali autopropulsori, autoam
bulanze, etc.. nonché a quella di mezzi forniti di dispositivi ai
sicurezza (blindati, etc..) in uso ai servizi di appartenenza.

2) Cura l'efficienza, la pulizia, l'ordinaria manutenzione, ed ese-
gue le piccole riparazioni, del mezzo affidatogli.

3) Durante i periodi di servizio costodisce il mezzo affidatogli e

i relativi documenti di pertinenza: esegue le prescritte registra
zioni.

4) Segnala al responsabile del coordinamento gli eventuali guasti e
difetti di funzionamento del mezzo affidatogli.

5) E' addetto, nei periodi di attesa, con provvedimento del capo del
servizio, senza pregiudizio alle proprie mansioni, ad attivita di

altri profili professionali della medesima qualifica, tenuto conto

della organizzazione del lavoro del settore di applicazione.

REQUISITI CULTURALIX
Diploma di istruzione secondaria di 1°® grado.
Posseaso della patente di guida tipo "D" ed "E".

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

Superamento di un corso di preparazione professionale riferito

alla specialitd del mezzo affidato.

F.lo GASPARI
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MODALITA' DI ACCESSO
Concorso pubblico per esami ed accertamento di idoneitd fisica.

MOBILITA' VERTICALE
Coordinatore di rimessa.

MOBILITA ORIZZONTALE
Mobilitd verso profili della medesima qualifica, previo apposito

corso a cura dell'amministrazione.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI _IMPIANTI

Automezzi muniti di particolari caratteristiche costruttive.

SFERA DI AUTONOMIA
Autonomia limitata alla guida del veicolo data la specialita del
mezzo alle modalitd di carico ed ai criteri di scelta dei tra-

gitti di percorrenza.

GRADO DI RESPONSABILITA'
relativa: alla direzione del lavoro
all'organizzazime del lavoro

al tipo di prodotto
ai terzi

Massima in riferimento alla specialita del mezzo
affidatogli e a seconda del settore di applica-~

zione.
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/1(7 PROFIIO PROFESSIONALE: CONDUCENTE DI AUTOMEZZI

della Qualifica III

1) E' addetto alla guida di autoveicoli, motoveicoli e/o natanti
per il trasporto di persone e cose.

2) Cura l'efficienza, la pulizia e l'ordinaria manutenzione ed
esegue le piccole riparazioni del mezzo affidatogli.

3) Durante i periodi di servizio custodisce il wveicolo affidato-
gli ed i relativi documenti di pertinenza; esegue le prescrit
te annotazioni sul libretto di bordo.

4) Segnala al coordinatore di rimessa gli eventuali guasti e di-
fetti di funzionamento del mezzo affidatogli.

5) E' addetto, nei periodi di attesa, con provvedimento del capo
servizio, senza pregiudizio delle proprie mansioni, ad attivi
td (quali servizi di anticamera e simili) di altri profili
professionali della medesima qualifica, tenuto conto dell‘or-

ganizzazione del lavoro del settore di applicazione,

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

- Diploma di istituto di istruzione eecondaria di 1° grado

- Fossesso di patente di guida C

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

= Conoscenze tecniche sul funzionamento dell'automezzo

1y
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MODALIT4' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami ed accertamento di idoneitd fisica

MOBILITA' VERTICALE

- Autista meccanico

- Conducente di automezzi speciali

MOBILITA' ORIZZONTALE

~ ljobilitd consentita verso altri profili della medesima qualifica

previo apposito corso dell'Amministrazione

UTILIZZAZIONE DI STRUMERTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMFIAKNTI

SFERA DI AUTONOMIA
- Autonomia limitata alla guida del veicolo, alla modalitd di ca-

rico ed ai criteri di scelta dei tragitti di percorrenza.

GRADO DI RESPONSABILITA'
relativa: all‘organizzazione del lavoro

Responsabilita connessa all'ordinaria manutenzione ed
alla conduzione del veicolo, nonché alla custodia del
veicolo stesso fuori sede. E' inoltre responsabile del-
la regolare tenuta del libretto di percorrenza.

al tipo di prodotto

ai terzi
a seconda del settore 41 applicazione
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M

1)
2)

3)

4)

5)

6)

PROFILO PROFESSIONALE : AUTISTA MECCANICO IV qual.

Svolge le mansioni del conducente di automezzi.

Controlla lo stato di efficienza degli autoveicoli, motoveicoli

e/o natanti posteggiati nell'officina o imbarcaderoc al quale é ad
detto provvedendo alle riparazioni ordinarie e straordinarie sulla
base di valutazioni di precedenza connesse al servizio che i singo
1i mezzi devono svolgere.

Provvede, in particolare, alla individuazione di |gief4¥d, quasti e
anomalie di funzionamento di tipo semplice e/o ricorrente, effet-
tuando interventi di smontaggio, controllo, riparazione e rimontag
gio dei singoli componenti.

A seconda della dimensione organizzativa del settore di applicazio-
ne segnala direttamente - ovvero tramite il coordinatore di rimes-
sa - al reparto e/o officina competente guasti ed inconvenienti di
particolare importanza o rilievo non eliminabili con le attrezzatu-
re ed i mezzi tecnici dell'officina presso la quale presta servizio
ovvero che richiedano interventi diretti di professionalitd di li-
vello superiore.

Provvede alle registrazioni di carico e scarico dei materiali, pax
ti e componenti prelevati dal magazzino ed utilizzati per le ripa-
razioni esequite.

Mantiene efficienti le attrezzature in dotazione e lascia in ordine
il posto di lavoro assicurandosi che materiaii di impiego e compo-
nenti in corso di lavoro siano posizionati ovvero custoditi senza

pericolo di danno a terzi.
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7) Osserva tutfi gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle
lavorazioni alle quali é addetto, utilizza correttamente i presidi
antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze: man
tiene, in tale ambito, le prescritte e/o necessarie condizioni di

igiene.

REQUISITI CULTURALI
- Diploma di istruzione secondaria di 1° grado.

- Possesso della patente di gquida di tipo "C".
SPECIALIZZAZIONE
- Superamento di corso di qualificazione professionale.

MODALITA' DI ACCESSO
= Concorso pubblico per esami teorici e pratici e accertamento di
idoneita fisica.
MOBILITA' VERTICALE
= Coordinatore di rimessa

MOBILITA' ORIZZONTALE
- Mobilitd verso i profili della medesima qualifica funzionale pre

vio superamento di apposito corso di qualificazione.
JUTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI
-~ Utilizzazione di strumenti anche complessi di uso semplice
SFERA DI AUTONOMIA
- Nell'ambito di istruzioni specifiche

GRADO DI RESPONSABILITA'
relativa: - all'organizzazione del lavoro: connessa alla ordina-
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ria e straordinaria manutenzione dei mezzi revisio-
nati e/o riparati: alla conduzione del veicolo fuo-
ri sede ; é inoltre responsabile della regolare te-
nuta del libretto di percorrenza

- al tipo di prodotto

- ai terzi a seconda del settore di applicazione
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~

/4:l PROFILO PROFESSIONALE : AUTISTA MECCANICO SPECIALIZZATO VY q.

1) Svelge le mansioni del conducente di autemeszi e ceerdina la prepara
ziene e l'impiege di pil mezzi amche speciall sia singelarmente che
in autecelenns, sia su su strada che fueri strada, a secemda del ti-
pe di autemesze da impiegare, ¢ sia im imbareadere che im mavigazie-
ne nell'ambite delle cempetense attribuitegli dal cediee della navi-
gasione ¢ del regelamente della navigaziene marittima.

2) Centrella le state di efficiemnsza degli auteveiceli, meteveiceli e/e
natanti pesteggiati mell'efficins ¢ imbarcadere al quale & addette
provvedende-direttamente ovvere distribueade il lavere tra gli appar
tenentiAlla sus squedra - alle riparazieni erdimarie e sgtraerdimarie
sulla base di valutasieni di precedenza cemnesse 3l serviszie che i
singeli messi devene svelgere sia in sede che fueri sede ehe utilis-
zande carri attressi e di seccerse .

} Prevvede, in particelare, alla individuazieme di difetti, guasti e
anenslie di funsienamente di tipe semplice, ricerreate, ¢ straerdina
rie offettusnde interveanti di smentaggie, ecentrelle, riparaziene e
rimextaggieo ¢ messa a puate dei singeli cempementi, di parti o di as
siemi,

4) A secenda della dimemsiene erganizzativa del gettere di spplicagiene

!
ot

segasala direttamente - evvers tramite il ceerdimsmeate di rimessa -
al reparte e¢/e efficina cempetente guasti ed imceavemienti di parti-
celare impertansa ¢ rilieve mnen elimimabiliben le sttrerszature ed i
mezsi tecaici dell'efficima presse la quale presta servizie evvere
che richiedane intervemti diretti di prefessiemaliti di livelle supe
iere ovveromgltrunee alla struttura.
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5) Prevvede alle registraziemi ¢i earice o -caric7‘oi natorialg,pnrti
¢ cemponenti prelevati dal magasszine eod utilissati per le riparasie
ni eseguite ad al centrelle di quelles effettuate dalle prefessiemali
td di -livelle imferiere alle quali & evemtualmente prepeste.

6) Mantieme efficieanti le attressature in detasiene ¢ lascia in erdime
il peste di lavere assicuramdesi ¢ centrellamde che materiali di im-
piege e cempenenti im cerse di lavere siame pesizienati evvere custe-
¢iti seaza pericele di deammi a terczi.

7) Osserva e fa esservare tutti gli acsergimeati prescritti per la sicu
rezza delle laveraziemi alle quali & sddette evvere prepeste, utilis
sa cerrettamente i presidi smtimfertumistici e segnala evemtuali ca-
rease od inesservenze; mantiene, in tale ambite, le prescritte o/¢

necessarie condigzieni di igienme.
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UISITI CULTURALI
Diplema di istruzieme secemdaria di 1° grade e diplema di maturita
prefessienale specifieca
Possesse della patente di guida di tipe "D" ed "E"

SPECIALIZZAZIONE
Superamente di cerse di gualificaszieme prefessiemale

MODALITA' DI ACCESS0
Cencerse pubbliee per esami teerici e pratic
td fisica. I1 307/ dei pesti riservate al Fprsewsls

file di "autista meccamice™, "aggiustatere meccamice" cem servigie

accertamente di idemei
prsextle] inquadrate mel pre

effettive di almene 5 smni mel prefile medesime e che abbia cemsegui-
te la idoneita.

MOBILITA' VERTICALE
Assistente tecnice meterista purché in pessesse del titele di studie
previste.

MOBILITA' ORIZZONTALE
Mebilitd verse i prefili della medesima qualificasziexe fumsiemale pre
vie superameante di appesite cerse di qualificasieme.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPTIANTI

Utilizszasiene di strumenti amche cemplessi

EFERA DI AUTONOMIA
Nell'smbite di istruziemi specifiche

GRADO DI RESPONBABILITA'

relativa: - all'ergamigzgzaziene del lavere:cemmessa alle erdima-

ria e straerdinaria mamutengiene dei mexzi revisie-
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nati e/e¢ riparati; alla cemdusieme del veicele fueri
sede ; & imeltre respemsabile della regelare teamuta .
del librette di psrcerreasa

~ al tipe ¢i predette

~ ai %srki a seceada del settere di applicasieme
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/123 PROFILO PROFESSIONALE : FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO COKTABTLE
VIIT gq.

1) Dirige una uniti organica anche a rilevanga esterna del setto-
re di applicazione delle norme di contabilitd generale della
Stato e di norme e regolamenti anche specifjci del settore di
applicazione delle singole Amministrazioni, la gestione dei ca-
pitoli di bilancio nonch® dei servizi contabili relativi all'am
ministrazione dei beni demaniali e patrimoniali di appartenenza
0 comungue in uso all'Amministrazione cui & addetto.

2) Svolge, laddove previsto, attivith di ispezione, verifica, revi
sione e controllo, finalizzata all'accertamento della corretta
applicazione della normativa vigente in materia di contabiliti,
nonch® del regolare svolgimento delle operazioni contabili nei
settori dell'Amministrazione e degli Enti vigilati.

3) Predispone il bilancio preventivo e consuntivo dell'Amministra-
gione in riferimento al proprio settore di competenza, coordi-
nando i dati relativi allo stato di previsione delle spese e pre
disponendo altresl i provvedimenti relativi. '

4) Collabora nella promozione e nella preparazione di programmi e
ﬁrogetti relativi all'intero servizio, e concorre all'attuazio-
ne dei medesimi, partecipando altresi alle necessarie valutazip
ni periodiche dei risultati.

5) Svolge attivitd di analisi, studio e di ricerca nei settori di
competenza, e valuta le proposte di modifica di procedure e del
l'organizzazione del lavoro, nell'ambita della propria competen
za ovvero propone procedure alternative ed il ricorso a nuove.e

diverse strumentazioni.
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5) Predispone ed emana atti e provvedimenti amministrativo-contabi
1li, esclusi quelli riservati dalla legge ai dirigenti ed even-
tualmente nei limiti di materia delegatagli dai dirigenti nello¢
ambito di leggi e regolamenti.

7) Partecipa ad organi collegiali nell'ambito di norme e disposi-
zioni di carattere generale, e rappresenta l'amministrazione an
che in convegni e congressi.

8) Svolge attivita di segretario di comitati, commissioni e simili.

's) Cura la formazione e l'aggionamento professionale del personale
uddetto all'unitd organica cui sia eventualmente preposto e svol
ge attivitdy didattica.

10) Per tutte le attivitd di competenza utilizza direttamente siate

mi complessi e/o msutonomi liberamente programmabili.

REQUISITI CULTURALI E MODALITA' DI ACCESSO
- Diplioma di laurea: Economia e Commercio, Scienze Statistiche

¢ demografiche, Scienze economiche, Economia aziendale, Scien
ze economiche e bancarie.

~ Corso di specialigzazione post-universitario.

- Conoscenga di una linguﬁ straniera parlata e scritta.

- Superamento di corsi di formagione organizzati dall'Amministra

zione.

MOBILITA®* VERTICALE
- Concorso per esami dalla qualifica funzionale inferiore di

Collaboratore amministrativo contabilé dopo una permanenza nel

la stesgg di 5 anni.

NFQRME F.o GASPARI
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MOBILITA' ORIZZONTALE

~ Analista economico-finanziario, Esperto statistico, Analista

di organizzazione, previo apposito corso di qualificagzione a

cura dell’Amministragione.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTT

—~ Utilizza direttamente attrezzature e/o0 sistemi complessi ed

autonomi liberamente programmabili.

SPFERA DI AUTONOMIA

-~ Autonomia nell'ambito di norme generali per tutto cid che con

cerne l'esercizio delle proprie funzioni e per la conseguente

utiligzazione funzionale del personale assegnatogli.

GRADO DI RESPONSABILITA'

-- Relativa: alla direzione del lavoro

all'organizzazione del lavore
al tipo di prodotto
ai terzi
a seconda dell'Amministragzione di appartenenza e

del settore di applicazione.
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,1[1 PROFILO PROFESSTONALE : COLLABORATORE AMMTRISTRATIVO CONTABILE
VIT q.

1) Dirige una uniti organica del settore contabile non avente rile
vanza esterna provvedendo a tutti gli adempimenti previsti dal-
la materia attribuita al settore medesimo nell‘'ambito di norma-
tive generali e delle linee della programmagzione dell'attiviti
dell'ufficio nonché¢ all'emanagione di programmi, direttive ed i
struzioni specifiche volte alla individuazione degli obiettivi
qualitativi e temporali da conseguire e ne verifica i risultati
ed i costi,

2) Fell'ambito di procedure o di istruzioni di massima, svolge at-
tivitd istruttoria direttamente o coordinando 1l'attivitid di un
gruppo di lavoro e/o impiegati di professimnalitd inferiore pre
disponendo provvedimenti ed atti (riservati al settore) di com-
petenza di livelli superiori, in riferimento alle caratteristi-
che organizgzatorie di ciascuna Amministragiene.

3) Collabora all'attivitd di studio e di ricerca, svolgendo anche
attivita didattica, e concorre direttamente alla formulazione
di piani di{ intervento e di programmazione dell'ufficio.

4) Istruisce, predispone, redige e sottoscrive atti e provvedimen~
ti attribuiti alla sua competenza specifica da norme o da istru
zioni generali.

5) Programma la rilevazione dei dati atatistici ed effettua elabo-~
razioni anche complesgsse.

£) Collabora alla predisposizione del bilancio preventivo e consun
tivo dell'Amministrazione in riferimento al proprio settore di

competenza,

F.Io GASPARI
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7)

o)

g)

10)
11)

12)

Svolge mansioni di consegnatario e/o economo in uffici di dimen
sione organigzativa complessa con responsabilitd delle scritture.
Collabora all'attivitd di ispezione, verifica, revisione e con-
trollo, finalizzata all‘'accertamento della corretta applicazio-

ne della normativa vigente in materia di contabilita, nonche

"del regolare svolgimento delle operazioni contabili nei settori

dell'Amministrazione e degli Enti vigilati ovvero svolge attivi
thd di consulenza specifica in occasione di ispezioni generali.
Nell'ambito della specifica competenza e/o sulla base di norme
o istrugioni generali partecipa ad organi collegiali.

Svolge attivita di segretario di comitati, commissioni e simili.
Svolge attivitd certificativa nell'ambito di disposizioni di ca
rattere generale, provvede alle autenticazioni di documenti e
firme, esercita anche le funzioni di ufficiale rogante.

Svolge le proprie attribuzioni anche mediante l'utilizzazione
di apparecchiature specializzate e/o sistemi autonomi gestibili
con programmi variabili entro procedure generali determinate.

REQUISITI CULTURALI E MODALITA' DI ACCESSO
- Diplome @i laurea in Economia e Commercio, Scieunze statisti-

che e Demografiche, Scienze Economiche, Economia Aziendale e
Scienge Economiche e Bancarie.

- Conoacenza di una lingua straniera.

~ Corsi di formmzione organizzati dall'Amministrazione di desti
nazione.

- Concorso pubblico per esami.
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MOBTLITA' VERTTCALE

- Funzionario contabile.

MOBTLTITA®' OKIZZORTALE

- Mobilitd verso altri profili della medesima qualifica funzio-

nale, previo possesso dei requisiti culturali del profilo da
acquisire nonché del superamento di apposito corso di ﬁmquali

ficazione a cura dell'Amministragione.

UTILIZZAZIONE DI' STRUKENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- Utilizza apparecchiature specializzate e/o sistemi autonomi.

SFERA DI AUTOROMTA

- Autonomia relativa al grado di responsabiliti nell'espletamen

to dei compiti massegnatigli e nella formulazione dei program-
mi di lavoro; nonch® nella conseguente organizzazione dell'u-

nitd organica eventualmente affidatagli.

GRADO DT RESPONSABTLITA'

- Relativa : alla direzione del lavoro

alltorganizzazione del lavoro
al tipo di prodotto
ai terzi

a seconda del settore di applicazione.
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/15 PROFILO PROFESSIONALE : RAGIONRIERE VI q.

1) Collabora all'attivitd istruttoria e di revisione di pratiche
contabili, nell'ambito di direttive ed istruzioni, provvedendo
alla predisposizione della connessa documentagione {schemi di
contratti, autorigzzazioni, riscossioni e/o pagamenti e simili)

e corrispondenza. )

2) Esegue operazioni di contabilitd, economato, cassa e magazzino
prestabilite da direttive superiori e provvede anche a tutte le
eventuali operazioni comnesse nonchd alla revisione di situazio
ni contabili, statistiche e di inventario, firmando atti e docu
menti di natura vincolata previsti da procedure predeterminate.

3) Esegue gli acquisti, provvede alle forniture, tiene 1'albo dei
fornitori, cura la tenuta dei libri contabili e dei documenti
specifici del settore di applicazione, provvede alle indagini di
mercato per le necessitd dell'ufficio cui & addetto.

4) Svolge mansioni di addetto alla cassa anche con servizio di
sportello nonchd di consegnatario e/0 economo & seconda dell'uf-
ficio 4i applicazione, con responsabilitid delle scritture anche
parziale in rapporto alla dimensione dell'unitd organizzativa.

5) Predispone elaborati statistici.

£) Pormula proposte in merito all'organizzazione del lavoro nella
unitd operativa cui & addetto nonché alla revisione di sistemi
e di procedure del proprio settore di applicazione.

7) Svo}ge compiti propri della sua qualificazione anche mediante
l'utilizzo di apparecchiature e sistemi di uso complesso.

8) Rilascia copie, estratti e certificati nell'ambito delle proprie

attribugioni,.: - -

!
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y) Coordina professionalitd inferiori e, se in possesso di specia-
lizzazioni specifiche e/o di maggiore angianitd professionale,
coordina anche professionalitd di pari qualifica funzionale per

l'agsolvimento di compiti determinati.

REQUISITI CULTURALI B MODALITA' DI ACCESSO

- Diploma di istituto tecnico commerciale.

Conoscenza di una lingua straniera.
Abilitazione all'esercizio della professione (in ragioneria).

Superamento di corsi organigzati dall‘'Amministragzione.

Concorso pubblico per esami.

MOBILTTA' ORIZZONTALE
- Mobilitd consentita verso altri profili della medesima qualifi

ca fungionale previo apposito corso dell’'Amministrazione.

UTILIZZAZIORE DI _STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- Utilizza apparecchiature e sistemi di uso complesso non autonomi.

SFERA DI _AUTONOMTA
- Autonomia relativa all'individuazione delle procedure occorren

ti per lo svolgimento dei compiti affidatigli, nell'ambito di

prescrizioni di massima.

GRADO DI RESPONSABILITA'

- Relativa : all'organizzazione del lavoro

‘fif;\piena responsabiliti per quanto attiene la predispo
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sigione dei documenti contabili ed i relativi calcoli effettua-
ti. Se nominato éassiere & soggetto alle vigenti norme sulla
contabilitd dello Stato.

al tipo_di prodotto

ai terzi

a seconda del settore di applicazione._ _ __ .
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/46; PROFTLC PROFESSIONALE : OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE V q.

1) Provvede alle scritturazioni ed alle operazioni (anche mediante
apperecchiature di uso semplice), necessarie alla preparazione,
clascificazione, istruttoria e controllo di atti amministrativi
e contabili, di oggetti e materiali, partecipando a tutte le o-
perazioni connesse alla loro gestione ed alla loro utilizzazio-
ne sia da parte dell'unitd operativa di appartenenga che degli
utenti.

2) Provvede alla redazione e tenuta di strumenti di registrazione
e simili nonchd alla redazione di situagioni non complesse rela
tive al settore di appartenenza anche mediante il ricorso ad ap
parecchiature e/o0 sistemi di uso semplice, nell'ambito di proce
dure predeterminate.

3) Svolge negli uffici centrali e periferici funzioni amministrati
ve e/o contabili di collaborazione e concorre, nell’ambito di
procedure predeterminate, alla preparagione di atti e documenti
sulla base di modelli ed istruzioni precise e predispone compu-
ti, rendiconti e situazioni nelle materie di specifica competen
za, ovvero svolge e/o partecipa al servizio informazioni al pudb
blico costituendo anche tramite con gli uffici dell'Amministra-
zione di appartenenza.

4) Provvede alla minutazione e copia di lettere semplici.

5) Per tutte le attivitd di competenza % in grado 4i usare apparec
chiature complesse di uso semplice.

6) Rilascia, entro i limiti e con l'osservanga delle istruzioni spe

cifiche impartite dal responsabile del servigio sulla base di

leggi ¢ regolamenti, copie conformi di atti e documenti dell'uf

/‘._‘. - .
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7)

8)

9)

ficio cui 2 addetto e riceve dichiarazioni sottoscritte di situa
gioni di stato relative alla materia attribuita al settore cui

¢ addetto.

Coordina professionalitd inferiori e, se in possesso di specializ
zazioni specifiche e/0 di maggiore anzianita professionale,coors
dina anche professionalitd di pari qualifica funzionale per l'as
solvimento di compiti determinati.

Svolge, in caso di carenza di personale e/0 di neceasitda, anche
mansimni di professionalitd della qualifica funzionale immedia~
tamente inferiore.

Predispone computi e dati statistici.

REQUISITI CULTURALI
~ Diploma di istituto di istruzione secondaria di 2° grado ovve-

1o di istruzione professionale considerato equipollente.

MODALITA' DI ACCESSO
~ Concorso pubblico per esami,

MOBILITA' VERTICALE
~ Mobilitd consentita verso profili della medesima area, previo
possesso dei requisiti culturali e apposito corso di riquali-

ficazione a cura dell'Amministrazione.

MOBILITA' ORTZZONTALE

- Operatore amministrativo, previo corso di qualificazione a cu

ra dell'Amministrazione.
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UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIARTI

- E' in grado di utilizzare apparecchiature complesse di uso

semplice.

SFERA DI AUTONOMIA

-~ Autonomia relativa all'individuazione delle procedure occor-

renti, nell'ambito di istrugzioni non neceasariamente detta-

gliate.

GRADO DI RESPONSABILITA'

- Relativa: alla direzione del lavoro

all'organigzzazione del lavoro
al tipo di prodotto
- Predeterminata da prescrizioni di massima per quanto attiene
la predigposizione dei documenti contabili ed i relativi cal
coli effettuati;
ai terzi

a seconda del settore di applicazione

F.lo GASPARS
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/}

7

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

PROFILO PROFESSIONALE : ANALISTA ECONOMICO-FINANZIARIO VIII q.

Bffettua e coordina ricerche per la formulazione di direttive
generali afferenti gli interventi dei pubblici poteri volti al
la razionalizzazione dell'attivitd economica gestionale delle
unitd imprenditoriali dell'’area pubhlica. Partecipa altresl alia
determinazione di criteri generali diretti all'emanazione di proy
vedimenti concernenti l'attivitd imprenditoriale privata, in rap-
porto col perseguimento degli obiettivi e direttive di massima.
Concorre all'impostazione di progetti e programmi valutandone la
rispondenza ai criteri di economicitd e di redditivitd.

Nella partecipazione ad organi collegiali di competenza particola
re nei diversi settori dell'economia rappresenta l'Amministrazio-
ne nei rapporti esterni entro l'ambito di norme e direttive di ca
rattere generale. '

Interpreta documenti di rilevanza giuridico-economico-finanziaria
e svolge attivith di votu’:lcae/di controllo dell'’attuazione delle
direttive e dei criteri di intervento.

Svolge attivitd 4i informazione, coordinamento e/o direzione di
professionalitd pari e/o inferiori anche per l’attuazione di pro-
getti di sperimentazione anche interministeriale.

Collabora alla formazione ed aggiornamento professionale del per-
sonale e svolge attiviti didattica.

Predispone gli elementi e concorre alle valutazioni concernenti da
ti significativi degli andamenti gestionali e i provvedimenti di
natura finanziaria ed economica emanati dalle autoritd monetarie
in campo naziomale ed internazionale per gli interventi nella pub-

blica spesa.

{,
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8) Per tutte le attivitd di competenza utilizza direttamente siste-

mi complessi e/0 autonomi liberamente programmabili.

REQUISITI CULTURALI
Diploma di laurea in Economia e Commercic, Scienze Statisti-

che e Demografiche, Giurisprudenza, Economia Aziendale, Scien
ze Statistiche ed Economiche ed altre parificate.
Conoscenza di una lingua straniera parlata e scritta.

Corso di specializzazione universitaria post-laurea.

SPECIALIZZAZIONE
Superamento di corsi di qualificazione organizzati dalla Am-

ministrazione.
MODALITA®' DI ACCESSO
Concorso pubblico per esami.
MOBILITA® ORIZZONTALE
Esperto statistico, Analista di orqan:l.zzlzione/
prcv:l.o apposito corso di qualificazione a cura dell’'Amministra
zione.
UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI _APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI
E' in grado di utilizzare direttamente sistemi complessi e/o

autonomi liberamente programmabili.
SFERA DI AUTONOMIA
Autonomia nell'ambito di norme generali per tutto cid che con

cerne l'esercizio delle proprie funzioni e per la conseguente

N
\

) Fto GASPARI
PEWY CCPIALC FORME



Senato della Repubblica — 83 — Camera dei Deputati

IX LEGISLATURA — DISEGNI DI LEGGE E RELAZIONI - DOCUMENTI

utilizzazione funzionale del psrsonale assegnatogli.
GRADO DI RESPONSABILITA'

Relativa : alla direzione del lavoro
all‘organizzazione del lavoro
al terzi

A seconda dell‘amministrazione di appartenen

za e del settore di applicazione.




Senato della Repubblica — 84 — Camera dei Deputati

IX LEGISLATURA — DISEGNI DI LEGGE E RELAZIONI - DOCUMENTI

18

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

PROFILO PROFESSIOMALE : CO BORA' NANZ 0 VII q.

Nell'ambito di procedure o di istruzioni di massima, svolge atti
vitd istruttoria direttamente o coordinando 1'attivitd di un grup
po di lavoro e/o impiegati di professionalitd inferiore predispo-
nendo provvedimenti ed atti (riservati al settore) di competenza
di livelli superiori.
Collabora con le pm!oo.iwitvw:&fetu ai studio e Ai ricer
ca, per la formulazione di direttive generali nel settore specifi-
co al quale & addetto nonché alla impostazione di progetti e ai
programmi concorrendo alla valutazione della rispondenza a crite-
ri di economicith e di redditivita.
Nell'ambito della specifica competenza e¢/0 sulla base di norme ge
nerali e 4i istruzioni specifiche partecipa, in rappresentanza del
1'Amministrazions, ad organi collegiali nei diversi settori dell’
economia.
Partecipa alla risoluzione ed elaborasione di dati nei settori eco
nomico-finanziari in rapporto alla attivitd del settore di appli-
cazione ovvero dell'Amministrazione.
Collabora alla attuazione di progetti di sperimsntazione anche in-
terministeriali.
Collabora alla formazione ed all'aggiornamento del personale al qua
le & eventualmente preposto e partecipa alla attivitd didattica del
1'Ameinistrazione.
Svolge attivitad di segretario di comitati, commiesioni e simili con
piena ngr;pn?nia organkzativa. '

AN
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8) . 8volge attivitd certificativa nell'ambito di disposizioni d4i
carattere generale, provvede alle autenticazioni 4i documenti
) ﬂ.no;* esercita,ove previsto, anche le funsioni di ufficia-
le rogante.
9) Svolge le proprie attribuzioni anche mediante 1‘'utilizzaszione
- di apparecchiature specializzate ¢/0 sistemi autonomi gestibi
11 con programmi variabili entro procedure generali determina
te.

T I ety S —— —————— . r—

SITY U
Diploma di laurea in Giurisprudenza, Scienze statistiche
ed attuariali, Bconomia e commercio, Bconomia aziendale,
scienze ecoromiche e bancarie, scienze bancarie ¢ assi-
curative.
Conoscenza di una lingua straniera.
SPECIALIZZAZIONE
Corsi di aggiomamento organizzati dall'Amministrazione.
MODALITA' DI _ACCESSO
Concoxrao pubblico per esami e superamento di corso d4i for
mazione nelle discipline economico-finanziarie.

MOBILITA® VERTICALRE

Analista economico-finanziario.
MOBILITA' ORIZZONTALE
Mobilitd verso gli altri profili della medesima qualifica
funsionale previo superamento di apposito corso di quali-
ficazione purché :ln pom--o dei requisiti culturali speci
fici richiesti. ] ‘.
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UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI R/0 DI APPARERCCHIATURE E DI IMPIANTI

Utilizzazione di apparecchiature specializrzate e/0 sistemi
autonomi.

SFERA DI AUTONOMIA
Autonomia relativa al grado di reironsabilitd nell wpletamen
to dei compiti assegnatigli e nella formmlazione dei program
=i di lavoro, nonché nella conseguente organizzacione dell’
unitd organica eventualmente affidatagli.

GRADO DI RESPONSABILITA'®

Relativa alla direzione del lavoro

all ‘organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto

R Flo GASFARI
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A9 rmor1io proressiowaLs :  AssisTENTE ECOWOMICO-FIMNRZIARIO VI q.

1) Svolge attivitd istruttoria nell'ambito di prescrizioni di mas-
sima e di procedure predeteminate che non comportano la risolu
zione di questioni con ricorso a valutazioni discrezionali, ela
borando dati e situazioni anche di tipo complesse da servire al
1'attivitd corrente del settore economico-finanziario d4i appli-
cazione e/0 quale documentazione per studi e programmi in corso
presso 1l'unitd organica alla quale & addetto.

2) Raplica attivitd di segretaria curando pubbliche relazioni all'
intemo ed all‘'esterno del servizio di appartenenza, coordinan-
do 1l'attivitd di personale di qualifica funzionale inferiore e
coordinando, se in possesso di specifica qualificazione, anche
pari professionalitd.

3) Svolge mansioni 4i segretario e/o0 resocontista in commissioni,
comitati e gruppi di lavoro nell‘ambito di procedure predetermi
nate ovvero organizzando autonomamente 1o svolgimento dei lavo-
ri dell’unitd cui & addetto. Svolge, altresl, mansioni di segre
tario in commissioni di concorso.

4) Provvede alla rilevazione di dati nell'ambito dei programmi del
1'‘Amministrazione e collabora all'organizzazions del lavoro nel
1'unitd cui & addetto nonché alle proposte di revisione 4i siste
mi e di procedure del proprio ssttore di applicazione.

5) Svelge i compiti assegnatigli anche mediante 1l°'utilizzazione dai
appaWt\uro e sistemi 4i uso semplice.

\
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REQUISITI CULTURALI

Diploma di istituto di istruzione secondaria di 2° grado
ad indirizzo economico-finanziario.
Conoscenza di una lingua straniera.
SPECIALIZZAZIONE
Superamento di corsi organizzati dall'’Amministrazione.
MODALITA®' DI ACCESSO
Concorso pubblico per esami e superamento di corso di
formazione della durata non inferiore a sei mesi.
MOBILITA' VERTICALE
Collaboratore amministrativo.
MOBILITA' ORIZZONTALE
Mobilitd consentita verso altri profili della medesims
qualifica funzionale previo apposito corso di qualifi-
- cazione a cura dell‘Amministrazions.
UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APP TURE E DI IMP
B' in grado &i utiliszzare apparecchiature e sistemi di uso

complesso.
SFERA DI AUTO

Autonomia relativa all'individuazione delle procedure occor-
renti per 1o gvolgimento dei compiti affidatigli nell’ambito
di prescrizioni di massima.
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GRADO DI RESPONSABILITA'

Relativa : all'‘organizzazione del lavoro
responsabilitid diretta nell‘'espletamento dei

compiti affidatigli
al tipo di prodotto

ai tersi
a seconda del settore di applicazione =

s
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—j[() PROFILO PROFESSIONALE: ANALISTA DI ORGANIZZAZIONE VIII q.

1) Effettua, anche in cellaberaziene cen esperti di altri setteri,
l'enalisi e la pregettaziene di sistemi ergamizzativi dei metedi
di lavore, delle strutture e delle precedure e prepene la piani-
ficaziene dollomuﬂnno e delle fermazieme (cellaberande
anche all'aggiornamente di prefili professionali).

2) Svelge attivitd di studio e ricercp per la seluziene dei preble
mi che si riferiscene alla pelitica del persemale. )

3) Predispene. gli elementi per l’analisi di preduttivitd e cemcer
re alla valutazione doi'riQult.ti censeguiti in relazieme ad o~
biettivi predeterminati,

4) Attua analisi fimalizzate all‘adoziene di tecnelegie immevative
cencerrendo cen esperti di dtri setteri alla determimazione di
pregetti attuativi.

5) Svelge attivita di istruzione, ceerdimamemte e direzieme di pre
fessionalitd pari e/e imferieri e cura l'attuazieme di progetti
dell'Amministrazien. anche di tipo sperimentale,

6) Svelge attivita didattica e cura la formaziene e l'addestramente
professiomnale del persenale.

7) Rappresenta l'A-;nistr-ziono im ergani cellegiali ed in cenve-
gni e cengressi.

8) Ha la respomsabilitd di uffici e umitk erganiszative degli uffi
ci di erganizzaziome e pud essere prepeste ad uffici specializza
ti, anche cen rilevanza esterna, cen cempiti particelari in ana

lisi, decumentazieni e pregettisgieni.
« !
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3) Per tutte le attivitia di osmpetemza utilizza direttamente siste

mi cemplessi e/e autenemi liberamente pregrammabili,

REQUISITI CULTURALI

Diplema di laurea: im giurisprudenza, sciemze pelitiche, ecene-
mia ¢ cemmercie, secielegia, sciemze statistiche e demegrafiche,
ed altre equiparate.

Cemescensa di umna limgua straniera parlata e scritta.

Cerse di specializzsaziome pest-laurea.

SPECIALIZZAZIONE/T RICHIESTA/E
Superamente di cersi di qualificazione ergeamizzati dell'Ammini

strazienme.

MOD. TA' DI ACCESSO

Cencerse pubblice per esami.

MOBILITA®* ORIZZONTALE

Esperte giuridice ammimistrative, esperte ecenemice fimanziario,

esperte statistico, previe appesite cerse di qualificaziome a

cura dell'Amministrazieme. .. T e e
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UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECULAIACURE E DI IMPIANTI

E' in grado di utilizzare direttamente criteri cemplessi e/o

autenomi liberamemte pregrammabili.

SFERA DI AUTONOMIA

Autonemia mell'ambite di merme gemnerali por E®] cid che cen
cerme l'esercizie delle preprie fumgziomi e per la ceaseguemte

utiliszezieme del peraemale assegnategli.

GRADO DI RESPONSABILITA®

relativa: alla direzieme del lavere
all'erganizzaziome del lavere
al tipe di predette
ai ter=zi

A secenda dell'Amministraziene di appartemsmza

e del settere di applicazione.
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¢
l-/{ PROFILO PROFESSIONALE: ISPETTORE PER LE SOCIETA' FIDUCIARIE
E DI REVISIONE VIII q.

1) Coordina e verifica l'attivitd e gli atti relativi all'esame

e all'analisi dei bilanci delle predette societd.

2) Coordina e svolge l'attivith ispettiva sulle societd fiducia-
rie e di revisione. In tale asbito:

a) ocoordina e partecipa all‘attivitd ispettiva dei collabora-
tori incaricati delle singole ispezioni:

b) accerta e controlla la regolare e conforme esecuzione dei
mandati fiduciari, sia per quanto concerne 1'Am|inistta;
zione dei beni mobilli ed immobili, complessi di beni, a-
ziende ecc., affidati dai fiducianti, sia in ordine alla
intestazione e amministrazione dei beni mobili e immobi
1i, nonché di titoli e atipici:

c) accerta e controlla la tegoinre amuninistrazione dei beni
dei fiduciari, sia sotto l‘aspetto gestionale, sia sotto
1'aspetto della sua conformitd alle disposizioni di leg-~
ge, nonchd in relazione alla tutela e salvaguardia de-
gli interessi dei fiduaciari stessi:

d) accerta e controlla l‘'uso conforme alle disposizioni di
legge e ai principi contabili, nonchd la loro corretta
applicazione nell'attivitd di revisione contabile e dei
bilanci societari{compresi quelli delle societd quota-
te in borsa), svolta dalle societd di revisione:

e) effettua il controllo sotto l'aspetto giuridico-ammini-

v cupd
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

trativo del mantenimento di requisiti prescritti dalla leg

ge e gid accertati in sede di rilascio delle autorizzazioni:
f) analizza e controlla la gestione acntabile delle societa.
Collabora nella promozione e nella preparazione di programmi

e progetti relativi all'intero servizio, e concorre all'attua

.zione dei medesimi, partecipando altresl alle necessarie valu

tazioni periodiche dei risultati.

Bvolge attivitd di analisi, studio e di ricerca nei settori

di competenza, e valuta le proposte di modifica di procedu-

re e della organizzazione del lavoro, ngll'anbito della pro

pria competenza, ovvero propone procedure alternative ed il

ricorsc a nuove e diverse strumentazioni.

Pattecipa ad organi collegiali nell'ambito di norme e dispo

sizioni di carattere generale, e rappresenta l'Amministrazio

ne anche in convegni e congressi.

Svolge attivitd di Segretario di comitati, commissioni e si

mili,

Partecipa alla formazione e all'aggiornamento professonale
del personale addetto alla Divisione e svolge attivita

didattica.

Per tutte le attivitd di competena utilizza direttamente si-

stemi complessi e/o autonomi liberamente programmabili. /.-——
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REQUISITI CULTURALI

Diploma di laurea: Economia e commercio eienze economiche,
economia e diritto, scienze economiche e bancarie, economia
aziendale ed altre equiparate, ovvero, possesso anche di di
versa laurea con esperienza professionale acquisita nel set
tore. in almeno 5 anni di permanenza nel profilo di collabo
ratore dell'area amministrativa @ amministrativo-contabile,
di VII qualifica funzionale. Conoscenza di una lingua stra

niera parlata e scritta.

SPECIALIZZAZIONE

Possesso del titolo attestante il superamento degli esami
di idoneitd per l'iscrizione in un albo professionale. Su
peramento di un corso teorico-pratico, della durata di al
meno 6 mesi e con esami finali di specializzazione sulle
norme e le tecniche ispettive, nonché sulla legislazione at

tinente alle attribuzioni del profilo.

MODALITA' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami, con riserva del 30% dei posti
per gli appartenenti al profilo professionale di collabora
tore amministrativo o collaboratore amministrativo-conta-

bile in servizio presso il Ministero dell'Industria, del

ommercio e dell'Art;giihﬁfbkson almenoc 5 anni di anzianita,
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purche in possesso del titolo di studic previsto.

MOBILITA' VERTICALE

Nessuna.

MOBILITA' ORIZZONTALE
Funzionario amministrativo o funzionario amministrativo-conta

bile o analista economico e finanziario.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI
E' in grado di utilizzare direttamente sistemi complessi e/o

autonomi liberamente programmabili.

GRADO DI AUTONOMIA

Autonomia nell'ambito di norme generali per tutto cid che

cancerne l'esercizio delle proprie funzioni e per la conse

guente utilizzazione funzionale del personale assegnatogli.

TIPO DI RESPONSABILITA'
Relativa: alla direzione del lavoro
alla organizzazione &l lavoro
al tipo di prodotto
all'esercizio dell'attivitd ispettiva.
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22PROFILO PROFESSIONALE: ADDETTI AI SERVIZI DI PORTIERATO E CUSTODIA
della qualifica IV

1) B' addetto alla sorveglianza e alla costodia degli accessi sia
diurni che notturni secondo dei turni predisposti.

2) Esplica le proprie mansioni sia direttamente che mediante appa-
recchiature di éoqando e/0 di controllo visivo.

3) Reyola l'accesso del pubblico e dei mezzi meccanici nel comples-
so edilizio e/o nei locali dell'amministrazione secondo i rego-
lawent.i e/o predisposti di servizio.

4) Provvede alla accettazione della corrispondenza e/o dei materia
1li secondo le disposizioni in atto, assumendone, se previsto,la
responsabilitd della custodia e/o dello smistamento.

5) Mette in azione, disattiva e controlla gli impianti di sicurez-
ra ¢ quelli dei servizi generali.

8) Cowunica eventuali incidenti, danni o situazioni non ordinarie
e/o di pericolo a chi previsto dalle istruzioni ed aziona nel-
le situazioni di emergenza e/o derivanti dall'organizzazione
del lavorn i segnali di allarme o simili. '

7) Manovra gli impianti ai posta pneumatica, i montacarichi ed al-
tri jmpianti sussidiari nonché i centralini situati nei locali
nei quali svolge il turno di servizio.

8) Manovra, se previste;gli impianti sussidiari di illuminazione e
quelli di sicurezza sia dei locali che delle pertinenze.

) Costodisce le chiavi, i registri, le tabelle ed .i documenti con-

nessi alle sue mansioni e/o ai turni di accesso ai locali della

amministrazione. ‘ N
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10) Lascia i1 posto di lavoro a chi subentra nel servizio.
11) Qualora usufruisca dell'alloggio di servizio provvede all‘'apertu-
ra e chiusura degli ingresai anche nelle ore notturne: partecipa

regolarmente ad uno dei turni giornalieri di portierato.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

Diploma di Iatruzione secondaria di 1° grado.

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

SUDALIWA’ DI ACCESSO

vunsorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE

MOBILITA' ORIZZONTALE

Yuesr altri profili della medesima qualifica funzionale previo apposito
20c30 di qualificazione a curs dell'amministrazione. Non & richiesto
il superamento del corso per accedere al profilo di Addetto ai ser-

wvixi di vigilanza.

' LLIZEZAZIONE DI _STRUMENTI O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Complessi,ma di uso semplice.

SFERA_D{ AUTONOMIA

Nell'ambito di istruzioni predeterminate.
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'GRADO DI REBPONSABILITA'

relativa: alla organizzazioné del lavoro
Relativa alle mansioni svolte in un

ambito di sufficiente autonomia.
al tipo di prodotto

aj terzi

A seconda del settore di applicazione.
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