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Avvertenze generali

Il profilo professionale ¢ I'insieme delle mansioni ordinariamente (cioe mediante il semplice esercizio
del potere direttivo da parte del responsabile di servizio) richiedibili al lavoratore. Ai sensi dell'art. 52
del D.Lgs. 165/2001 e dell'art. 12 del CCNL 16.11.2022, sono inoltre esigibili tutte le mansioni
dell'area, eventualmente con la procedura di cambio di profilo descritta nel regolamento
sull'ordinamento degli uffici e dei servizi. Sono fatti salvi i requisiti eventualmente previsti da

disposizioni di legge per I'esercizio di determinate mansioni.

Nessuno dei seguenti € un “profilo di alta specializzazione” ai sensi dell'articolo 35, comma 3, lettera
e-ter), del D.Lgs. 165/2001, per il quale é richiedibile, quale requisito di accesso, il titolo di dottore di
ricerca o determinate categorie di master universitari di secondo livello o I'essere stati titolari per

almeno due anni di contratti di ricerca di cui all'articolo 22 della legge 240/2010.

Per nessuno dei seguenti profili & richiesta la conoscenza di ulteriori lingue straniere oltre all'inglese

(articolo 37, comma 1, del D.Lgs. 165/2001).

Per I’Accesso alla Progressioni Verticali sono applicabili le disposizioni ai sensi dell’art. 13 comma 6,

del CCNL 16.11.2022, salvo proroghe o s.m.i.



Area degli operatori esperti
Profilo e mansionario degli OPERATORI AMMINISTRATIVI ESPERTI

(profilo permanente)

Requisiti di accesso

Diploma di licenza conclusiva del primo ciclo di istruzione, rilasciato dalla scuola secondaria di

primo grado.

Qualifica professionale rilasciato al termine di corsi triennali di formazione professionale
accreditati dalle regioni o al termine di corsi scolastici statali presso gli istituti professionali o, in

mancanza, esperienza almeno biennale in attivita amministrative anche nel settore privato.

Conoscenze necessarie allo svolgimento di attivita amministrative di supporto o costituenti singole

fasi di procedimenti amministrativi.

Competenze pratiche e socio-relazionali adeguate ad affrontare problemi e ad adeguare i

comportamenti alle circostanze che si presentano.

Accesso per progressione verticale

Non e previsto |'accesso a questo profilo per progressione verticale.

Mansioni

L'operatore amministrativo esperto, nel rispetto di istruzioni di massima, di leggi e di regolamenti:

svolge attivita operative e di supporto con responsabilita di risultati parziali rispetto a pit ampi
processi produttivi / amministrativi;

- collabora allo svolgimento di istruttorie amministrative o tecniche dando contributi
amministrativi di supporto o completamento;

- elabora o copia testi (bozze di atti e provvedimenti) impiegando word processors;

elabora conteggi anche utilizzando fogli elettronici di calcolo;
L'operatore amministrativo esperto opera in base alle direttive ricevute a diretto contatto con il
responsabile del procedimento e sotto la sua supervisione, collaborando con lo stesso per lo

svolgimento di determinate fasi del procedimento.



Area degli istruttori

Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI AMMINISTRATIVO/CONTABILI

(profilo permanente)

Requisiti di accesso

Diploma di scuola secondaria superiore che consente I'accesso all’universita.
Conoscenze teoriche esaurienti relative alle materie amministrative e contabili.
Competenze pratiche, gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare problemi di media

complessita, in un contesto lavorativo specializzato.

Accesso per progressione verticale

E previsto |'accesso a questo profilo per progressione verticale fermi restando i requisiti di accesso
necessari per accedere al profilo dall’esterno e un’esperienza lavorativa nella pubblica
amministrazione di almeno cinque anni nel settore amministrativo nell’area immediatamente
inferiore oppure I'assolvimento dell’obbligo scolastico e almeno 8 anni di esperienza maturata
nell’area degli operatori esperti e/o nella corrispondente categoria del precedente sistema di

classificazione

Mansioni

Le attivita dell'istruttore amministrativo hanno contenuto di concetto, con responsabilita di
risultati relativi a specifici processi/amministrativi o a parti di tali processi, con la guida di direttive
di massima e di procedure predeterminate, e si svolgono anche per mezzo di strumenti

informatici.

L'istruttore amministrativo € chiamato a valutare e interpretare nel merito i casi concreti, ad

interpretare e applicare le istruzioni di massima e ad elaborare proposte di soluzione.

L'istruttore amministrativo svolge attivita istruttorie, preparatorie e propositive sia in campo
amministrativo sia in quello contabile-economico-finanziario, svolge attivita di ricerca. Predispone

testi di atti e prospetti contabili, elaborando a dati ed informazioni, anche di natura complessa.



Svolge direttamente adempimenti in campo amministrativo, fiscale, previdenziale ed assicurativo,
curando i rapporti con gli uffici o gli Enti competenti. Cura la classificazione, |la catalogazione, la

fascicolazione degli atti e seleziona la documentazione ai fini archivistici.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, l'istruttore
amministrativo puo ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni mobili,
immobili, responsabile del procedimento, responsabile unico del procedimento, membro di
commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di personale, membro di commissioni

giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici, formatore interno.

L'istruttore amministrativo, nei casi in cui € responsabile del procedimento:

- opera anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in
modo attivo e propositivo;

- pud essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore;

- svolge servizi di informazione all'utenza, sia esterna, sia interna.

Nei casi in cui non e responsabile del procedimento, I'istruttore amministrativo opera a diretto
contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in modo attivo e

propositivo.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale e con soggetti anche appartenenti ad altre
unita organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre Istituzioni) sono anche di
tipo diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni con gli

utenti hanno anche natura diretta.



Area degli istruttori
Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI TECNICI

(profilo permanente)

Requisiti di accesso

Diploma di scuola secondaria superiore che consente I'accesso all'esame abilitante all'esercizio
della professione di geometra o equiparato, oppure laurea assorbente (sono assorbenti le lauree

che consentono l'accesso al profilo di funzionario tecnico).

Patente di guida di categoria B.

Conoscenze teoriche esaurienti relative ai lavori pubblici, alla gestione e manutenzione del
patrimonio dell'Ente, all'urbanistica, all'edilizia privata, alla gestione del territorio; conoscenze

accessorie rispetto a queste materie in campo amministrativo e contabile.

Competenze pratiche, gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare problemi di media

complessita, in un contesto lavorativo specializzato.

Accesso per progressione verticale

E previsto I'accesso a questo profilo per progressione verticale fermi restando i requisiti di accesso
necessari per accedere al profilo dall’esterno e un’esperienza lavorativa nella pubblica
amministrazione di almeno cinque anni nel settore tecnico nell’area immediatamente inferiore
oppure I'assolvimento dell’obbligo scolastico e almeno 8 anni di esperienza maturata nell’area
degli operatori esperti e/o nella corrispondente categoria del precedente sistema di

classificazione.

Mansioni

Le attivita dell'istruttore tecnico hanno contenuto di concetto con responsabilita di risultati
relativi a specifici processi amministrativi o a parti di tali processi, con la guida di direttive di

massima o di procedure dettagliate, anche per mezzo di strumentazioni tecnologiche.

L'istruttore tecnico e chiamato a valutare ed interpretare nel merito i casi concreti, ad

interpretare e applicare le istruzioni operative, a predisporre proposte di soluzione.



L'istruttore tecnico svolge attivita istruttorie, preparatorie e propositive sia in campo tecnico
(lavori pubblici, gestione e manutenzione del patrimonio dell'Ente, gestione del patrimonio
artistico, urbanistica, edilizia privata, gestione del territorio), sia in campo amministrativo-
contabile, svolge attivita di ricerca. Predispone testi di atti e prospetti tecnici, elaborando a questo
fine dati ed informazioni, impiegando strumenti informatici. Collabora alla progettazione di opere
pubbliche e di interventi di manutenzione del patrimonio. Cura direttamente adempimenti in
campo tecnico e amministrativo. Svolge ordinariamente sopralluoghi sul territorio per verificare lo
stato dei luoghi e dei beni del patrimonio e per accertare lo stato di avanzamento dei lavori
pubblici. Cura la classificazione, la catalogazione, la fascicolazione degli atti e seleziona Ia

documentazione ai fini archivistici.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, I'istruttore tecnico
puo ricoprire i ruoli di agente consegnatario di beni mobili, immobili, membro di commissioni di
concorso o di selezione pubblica o interna di personale o di commissioni giudicatrici per
I'affidamento di contratti pubblici, formatore interno, direttore dei lavori e/o servizi/forniture, ed

a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a queste figure da disposizioni legislative e regolamentari.

L'istruttore tecnico, nei casi in cui & responsabile del procedimento:

- opera a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in modo
attivo e propositivo;
- puo essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore, anche operaio;

- svolge servizi di informazione all'utenza sia esterna, sia interna.

Nei casi in cui non e responsabile del procedimento, l'istruttore tecnico opera a diretto contatto

con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale e si svolgono anche con soggetti appartenenti
ad altre unita organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre Istituzioni) sono
anche di tipo diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni

con gli utenti hanno anche natura diretta.



Area dei funzionari e dell'elevata qualificazione
Profilo e mansionario SPECIALISTA IN ATTIVITA AMMINISTRATIVE E CONTABILI

(profilo permanente)

Requisiti di accesso

Uno dei titoli di studio indicati alle seguenti lettere, eventualmente accompagnata dall’ iscrizione
ad albi professionali:

a) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM 509/1999 in:

- giurisprudenza;

- economia e commercio;

- scienze politiche;

- scienze economiche e bancarie;
- economia aziendale;

b) laurea specialistica (DM 509/1999) equiparata, ai sensi del DM 9 luglio 2009, ad uno dei
diplomi di laurea sub a);

c) laurea magistrale (DM 270/2004) equiparata, ai sensi del DM 9 luglio 2009, ad uno dei
diplomi di laurea sub a);

d) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM 509/1999, o laurea
specialistica (DM 509/1999), o laurea magistrale (DM 270/2004) equipollente ad uno dei
titoli di studio di cui alle lettere precedenti;

e) titolo di studio rilasciato da uno stato estero dichiarato equipollente ad uno dei titoli di

studio di cui alle lettere precedenti.

Conoscenze altamente specialistiche relative alle materie amministrative e contabili.
Puo essere richiesto il possesso di particolari specializzazioni documentali.
Competenze pratiche, gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata

consapevolezza critica, problemi di notevole complessita.

Elevate capacita:
a) dilavoro in autonomia;
b) di cooperazione e dilavoro in équipe;
c) dicoordinamento;

d) gestionali e organizzative, adeguato allo svolgimento di:



- attivita di conduzione e gestione di funzioni articolate di significativa importanza e
responsabilita e di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico;

- attivita progettuali, pianificatori e di ricerca e sviluppo.

Accesso per progressione verticale

E previsto I'accesso a questo profilo per progressione verticale fermi restando i requisiti di accesso

necessari per accedere al profilo dall’esterno.

Oppure:

a) laurea (triennale o magistrale) e almeno 5 anni di esperienza maturata nell’area degli

Istruttori e/ o corrispondente categoria del precedente sistema di classificazione;

b) diploma di scuola secondaria di secondo grado ed almeno 10 anni di esperienza maturata
nell’area degli Istruttori e/o nella corrispondente categoria del precedente sistema di

classificazione.

Mansioni

Il funzionario amministrativo svolge attivita eterogenee di contenuto altamente specialistico in
campo amministrativo, contabile, gestionale e direttivo, comprese quelle che richiedono
Iiscrizione ad albi professionali. Il funzionario amministrativo ha la responsabilita dei risultati

relativi ad importanti processi produttivi/amministrativi.

Il funzionario amministrativo risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli

standard qualitativi previsti dalle fonti applicabili ai vari processi.

Il funzionario amministrativo cura la redazione di atti riferiti all'attivita amministrativa e contabile
dell'Ente; svolge istruttorie, analisi, studi ed elaborazioni di dati amministrativo-contabili al fine di
formulare proposte per la programmazione economico- finanziaria e la definizione degli obiettivi
gestionali e strategici; puo essere titolare del coordinamento operativo di uno o piu settori
omogenei di attivita e di gruppi di lavoro anche trasversali alle strutture di massimo livello; se non
titolare di responsabilita di servizio, il funzionario amministrativo opera a diretto contatto con il

responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.



Il funzionario amministrativo, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di
settore, puo ricoprire i ruoli di economo, agente contabile, agente consegnatario di beni mobili,
immobili, responsabile per la protezione dei dati personali, responsabile del procedimento,
responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione dei contratti pubblici, membro di
commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di personale, membro di commissioni
giudicatrici per l'affidamento di contratti pubblici, formatore interno, responsabile per le
pubblicazioni nell'albo on line e nella sezione Amministrazione Trasparente, responsabile di unita

organizzativa, procuratore e difensore dell'Ente anche in giudizio.

A tali funzioni sono correlate:

- responsabilita amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e
organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzativa;

- responsabilita contabili derivanti dalle funzioni organizzate affidate.

Il funzionario amministrativo-contabile pud essere destinatario di delega di funzioni da parte

Direttore dell’Azienda.

Le attivita vengono svolte attraverso I'espressione delle seguenti competenze e specifiche

professionali:

- conoscenze altamente specialistiche di carattere amministrativo, giuridico, economico e
finanziario, tributario, con particolare riguardo agli ambiti di competenza;

- conoscenza approfondita dei processi tecnici e di erogazione dei servizi sui quali si interviene
per l'adozione degli atti amministrativi;

- competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza
critica, problemi di notevole complessita;

- capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza;

- capacita di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro nell'ottica del
contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi;

- capacita di intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell'utenza.
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Relazioni interne ed esterne

Le relazioni interne sono di natura negoziale e complessa, anche con unita organizzative diverse da
qguella di appartenenza; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o altre Istituzioni) sono di tipo
diretto anche con rappresentanza istituzionale in caso di attribuzione della responsabilita di

servizio; le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa e negoziale.
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Area dei funzionari e dell'elevata qualificazione
Profilo e mansionario SPECIALISTA TECNICO

(profilo permanente)

Requisiti di accesso

Uno dei titoli di studio indicati alle seguenti lettere:

a) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM 509/1999 in:

- architettura;

- ingegneria civile;

- ingegneria edile;

- ingegneria edile - architettura;

- scienze e tecnologie applicate per I'ambiente e il territorio;

b) laurea specialistica (DM 509/1999) equiparata, ai sensi del DM 9 luglio 2009, ad uno dei
diplomi di laurea sub a);

c) laurea magistrale (DM 270/2004) equiparata, ai sensi del DM 9 luglio 2009, ad uno dei
diplomi di laurea sub a);

d) diploma di laurea rilasciato secondo I'ordinamento previgente al DM 509/1999, o laurea
specialistica (DM 509/1999), o laurea magistrale (DM 270/2004) equipollente ad uno dei
titoli di studio di cui alle lettere precedenti;

e) titolo di studio rilasciato da uno stato estero dichiarato equipollente ad uno dei titoli di

studio di cui alle lettere precedenti.

Abilitazione all'esercizio della professione ed iscrizione agli ordini professionali di competenza.

Patente di guida di categoria B.

Conoscenze altamente specialistiche relative ai lavori pubbilici, alla gestione e manutenzione del
patrimonio dell'Ente, all'urbanistica, all'edilizia privata, ai servizi per le attivita produttive e per il
commercio, alla gestione del territorio; competenze adeguate relative alla gestione dei processi

amministrativi e contabili correlati alle materie sopra citate.
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Competenze pratiche, gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare problemi di notevole

complessita con elevata consapevolezza critica.

Elevate capacita:
- dilavoro in autonomia;
- dicooperazione e lavoro in équipe;
- dicoordinamento;
- gestionali e organizzative, adeguato allo svolgimento di:
- attivita di conduzione e gestione di funzioni articolate di significativa importanza e
responsabilita e di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico;

- attivita progettuali, pianificatori e di ricerca e sviluppo.

Accesso per progressione verticale

E previsto I'accesso a questo profilo per progressione verticale fermi restando i requisiti di accesso

necessari per accedere al profilo dall’esterno.
Oppure:

- laurea (triennale o magistrale) e almeno 5 anni di esperienza maturata nell’area degli Istruttori
Tecnici e/o corrispondente categoria del precedente sistema di classificazione;

- diploma di scuola secondaria di secondo grado ed almeno 10 anni di esperienza maturata
nell’area degli Istruttori Tecnici e/o nella corrispondente categoria del precedente sistema di

classificazione.

Mansioni

Il funzionario tecnico svolge attivita eterogenee di contenuto altamente specialistico in campo
tecnico, amministrativo, gestionale e direttivo, comprese quelle che presuppongono l'iscrizione ad
albi professionali. Il funzionario tecnico ha la responsabilita dei risultati relativi ad importanti
processi produttivi e amministrativi nei seguenti ambiti: lavori pubblici, gestione e manutenzione
del patrimonio dell'ente, gestione del patrimonio artistico, urbanistica, edilizia privata, servizi per

le attivita produttive e per il commercio, gestione del territorio.

13



Il funzionario tecnico risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli standard

qualitativi previsti dalle fonti applicabili ai vari processi.

Il funzionario tecnico cura la predisposizione e la redazione di atti e progetti riferiti all'attivita
tecnica, amministrativa e contabile dell'Ente; svolge analisi, istruttorie, studi, monitoraggi,
rendicontazioni ed elaborazioni di dati amministrativo-contabili al fine di formulare proposte per
la programmazione economico-finanziaria e la definizione degli obiettivi gestionali e strategici;
svolge attivita di ricerca, acquisizione, elaborazione ed illustrazione di dati e norme tecniche;
imposta elaborati tecnici o tecnico-amministrativi relativi a interventi manutentivi; svolge
sopralluoghi presso cantieri, fabbriche, aree pubbliche, impianti, allo scopo di svolgere funzioni
ispettive, direttive e di coordinamento; svolge direttamente e con assunzione di responsabilita
attivita di progettazione di opere pubbliche e di interventi di manutenzione del patrimonio
immobiliare (edifici ed impianti), oppure collabora alla loro progettazione o infine verifica e valida i
progetti elaborati all'esterno; puo essere titolare del coordinamento operativo di uno o piu settori
omogenei di attivita e di gruppi di lavoro anche trasversali alle strutture di massimo livello; se non
titolare di responsabilita di servizio, il funzionario tecnico opera a diretto contatto con il

responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.

Il funzionario tecnico, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore,
puo ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni mobili, immobili,
responsabile per la protezione dei dati personali, responsabile del procedimento, responsabile
unico del procedimento, direttore dell'esecuzione, direttore dei lavori, collaudatore di opere
pubbliche, membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di personale,
membro di commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici, formatore interno,

responsabile di unita organizzativa.

Cura la programmazione, organizzazione e gestione dei servizi culturali e museali. Organizza le
attivita di promozione dei servizi, di attivita culturali, realizzazione di convegni, mostre anche
documentarie, incontri, seminari, laboratori nell’lambito dei servizi e dei plessi museali gestiti
dall’Ente. Puo coordinare e avere la responsabilita dei processi complessivi dell’'unita organizzativa
di competenza, garantendo adeguati livelli di qualitd dei servizi erogati. E responsabile della
correttezza sia formale che sostanziale dell’attivita complessiva svolta dall’unita organizzativa e

della integrazione dello stesso nei processi complessivi dell’Ente.
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Il funzionario tecnico puo essere destinatario di delega di funzioni da parte del Direttore

dell’Azienda.

Le attivita vengono svolte attraverso I'espressione delle seguenti competenze e specifiche
professionali:

conoscenze elevate delle tecniche di progettazione e gestione dei lavori e opere pubbliche, di

pianificazione territoriale, urbanistica ed edilizia, ambiente ed analisi territoriale;

- conoscenza approfondita delle norme e dei regolamenti in materia di lavori pubblici,
urbanistica, ambiente, con particolare riferimento alle procedure d'appalto, di approvazione di
piani e progetti;

- conoscenza elevata degli strumenti informatici e telematici;

- competenze gestionali e socio-relazionali adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza
critica, problemi di notevole complessita;

- capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza
implicanti anche attivita progettuali, pianificatori e di ricerca e di sviluppo;

- capacita di ottimizzare, semplificare e velocizzare i processi di lavoro nell'ottica del
contenimento dei costi e al raggiungimento degli obiettivi;

- capacita d'intercettare e soddisfare efficacemente le esigenze e le richieste dell'utenza.

A tali funzioni sono correlate:

responsabilita amministrative e di risultato a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e
organizzative affidate, inclusa la responsabilita dell'unita organizzativa;

responsabilita contabili derivanti dalle funzioni organizzate affidate.

Relazioni interne ed esterne

Le relazioni interne sono di natura negoziale e complessa, anche con unita organizzative diverse da
quella di appartenenza; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o altre Istituzioni) sono di tipo
diretto anche con rappresentanza istituzionale in caso di attribuzione della responsabilita di

servizio; le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.
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