
Allegato B

DECLARATORIE 

PROFILI PROFESSIONALI



AREA DEGLI OPERATORI

Appartengono a questa area i lavoratori che svolgono atvità caraterizzate da:
l conoscenze  di  tpo  operatvo  generale  (la  cui  base  teorica  si  sviluppa  con

l’assolvimento dell’obbligo scolastco) acquisibile atraverso esperienza direta sulla
mansione, anche con un periodo limitato di pratca;

l contenut di tpo ausiliario rispeto a più ampi processi produtvi/amministratvi;
l problematche lavoratve di  tpo semplice e atvità prevalentemente esecutva o

tecnico-manuale il cui svolgimento comporta anche gravosità e/o disagio, ovvero
l’uso e la manutenzione ordinaria di strument e arnesi di lavoro;

l autonomia  operatva  limitata  all’esecuzione  del  proprio  lavoro  nell’ambito  di
istruzioni detagliate;

l responsabilità limitata alla correta esecuzione del proprio lavoro;
l relazioni organizzatve interne di tpo semplice anche tra più sogget interagent;

relazioni con gli utent di natura direta;
l compit accessori e collegat all’esercizio delle mansioni proprie dell’area nonché,, in

via  complementare  e  non  prevalente,  operazioni  a  diverso  contenuto
professionale, che integrano e completano le funzioni assegnate.

Operatore   servizi   generali      

Sono comprese nel presente proflo:
l servizi di antcamera e di regolazione dell’accesso al pubblico;
l prelievo, trasporto e consegna di fascicoli, ogget, libri,ecc.;
l riproduzione di at e document con l’uso di macchine semplici;
l funzioni consistent in iniziatve complementari e sussidiarie all’atvità educatva e

assistenziale; funzioni di collaborazione con il personale di cucina per preparazione,
distribuzione e somministrazione dei cibi e pulizia dei locali;

l carico, trasporto,  scarico e sistemazione di  materiali  occorrent al funzionamento
degli ufci;

l piccole commissioni inerent i propri compit, anche esterni al luogo di lavoro;
l atvità di pulizia;
l atvità di cura dell’igiene personale degli utent nelle situazioni in cui sono in carico

all’ente;
l sorveglianza scuolabus.

AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI

Appartengono a questa area i lavoratori inserit nel processo produtvo e nei sistemi di
erogazione  dei  servizi  che,  nell’ambito  di  diretve  di  massima  e  di  procedure
predeterminate, svolgono atvità di tpo operatvo, tecnico-manutentvo o atvità di
natura amministratva di supporto, caraterizzate da:
l buone conoscenze specialistche (la base teorica di  conoscenze è acquisibile con

l’assolvimento dell’obbligo scolastco accompagnato da una specifca qualifcazione
professionale) generalmente associato a corsi di formazione; preparazione tecnica
e  partcolare  conoscenza  delle  tecnologie  del  lavoro  con  eventuale  impiego  di
apparecchiature complesse;

l discreta complessità dei problemi da afrontare e discreta ampiezza delle soluzioni
possibili;



l autonomia  operatva  completa  nell’ambito  di  prescrizioni  di  massima  riferite  a
procedure generali;

l uso di strumentazioni per l'espletamento di prestazioni lavoratve di natura tecnica;
l responsabilità  per  l’atvità  diretamente  svolta  e,  eventualmente,  per  i  risultat

conseguit dagli operatori nei confront dei quali si esercita il coordinamento;
l relazioni organizzatve interne di tpo semplice anche tra più sogget interagent,

relazioni esterne (con altre isttuzioni) di tpo indireto e formale. Relazioni con gli
utent di natura direta;

l compit accessori e collegat all’esercizio delle mansioni proprie dell’area nonché,, in
via  complementare  e  non  prevalente,  operazioni  a  diverso  contenuto
professionale, che  integrano e completano le funzioni assegnate.

Operatore   esperto   servizi   amministratvo-contabili      

Sono comprese nel presente proflo:
l collaborazione  nelle  atvità  di  caratere  istrutorio  nel  campo  amministratvo,

tecnico e  contabile  e  atvità  di  rilevazione  ed  elaborazione  dat,  mediante
redazione  di  at e  provvediment che  richiedono  conoscenza  di  procedure  e
metodologie,  nonché,  l’utlizzo  di  apparecchiature  e  applicazioni  informatche
(ofce automaton; internet; posta eletronica; ecc.);

l gestone della posta in arrivo e in partenza;
l gestone degli archivi e schedari.

Operatore   esperto   servizi tecnico-manutentvi      

Sono comprese nel presente proflo:
l operazioni  tecnico-manuali  di  tpo  specialistco  nel  campo  della  installazione  e

manutenzione,  conduzione,  riparazione  di  immobili,  impiant,  strument e
apparecchiature;

l conduzione e manutenzione degli impiant di produzione e distribuzione dell’acqua
ed eletricità;

l operazioni tecnico manuali di tpo specialistco relatve alla gestone e
manutenzione di fossat, canali, strade, giardini, impiant sportvi;

l atvità di tpo specialistco inerent la composizione, stampa, riproduzione di 
document, at e modelli;

l conduzione di automezzi pesant e/o complessi, macchine operatrici complesse che
richiedono una specifca abilitazione e patente;

l supporto ad atvità tecnico-progetuali la cui esecuzione può richiedere 
l’utlizzazione di strument e atrezzature complesse.

Operatore   esperto   servizi generali      

Sono comprese nel presente proflo:
l atvità  collegate  al  cerimoniale  in  occasione  di  visite  di  autorità  civili,  militari,

religiose  e  in  occasione  di  partcolari  festvità  o  ricorrenze;  “font-ofce”;
accoglienza e assistenza agli utent; assistenza agli organi isttuzionali;

l catalogazione, archiviazione e spedizione di at;
l atvità a contenuto specialistco inerent la gestone dei magazzini e tenuta registri

carico e scarico;



l atvità anche a contenuto specialistco inerent la gestone dell'archivio comunale;
l conservazione e distribuzione del materiale bibliografco e museologico, segnalazione

di eventuali  necessità di restauro e rilegatura dello stesso e di ogni altra necessità
legata alla sicurezza dei luoghi, dei beni e degli utent, conoscenza delle procedure di
archiviazione e gestone del patrimonio bibliotecario e museale esposto e in deposito;

l atvità  di  accoglienza  dei  visitatori  nelle  sedi  museali;  guardiania  dei  complessi;
assistenza e controllo nelle sale espositve; assistenza negli allestment;

l organizzazione servizio uscieri in relazione alle varie necessità degli stabili comunali;
predisposizione  turni  di  servizio  per  assicurare  l’assistenza  agli  organi  dell’ente  in
occasione di sedute, commissioni, manifestazioni, ecc.;

l atvità di organizzazione, gestone e conduzione del servizio cucine degli asili nido
comunali;  atvità,  anche  a  contenuto  specialistco,  connesse  alla  preparazione,
distribuzione e somministrazione dei cibi;

l atvità di pulizia e sanifcazione delle varie tpologie di locali  presso gli  asili  nido
(area ricreatva, area riposo e area refezione);

l atvità inerent il trasporto e la collocazione di materiali e suppelletli vari anche in
occasione di manifestazioni ed atvità isttuzionali dell'ente;

l conduzione automezzi dell’ente anche per esigenze degli organi isttuzionali;
l gestone della posta in arrivo e in partenza;
l atvità inerent alla realizzazione di servizi fotografci ed atvità tecniche connesse.

Operatore   esperto servizi   socio-assistenziali      

Sono comprese nel presente proflo:
l atvità da esplicare in modo integrato a livello domiciliare ed in centri apposit in favore

di  persone  anziane  e  persone  portatrici  di  handicap,  consistent in  prestazioni  di
infermieristca generica e assistenza domiciliare.



AREA DEGLI ISTRUTTORI

Appartengono  a  questa  area  i  lavoratori  struturalmente  inserit nei  processi
amministratvo-contabili e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi, che svolgono
atvità caraterizzate da:
l approfondite conoscenze specialistche (la base teorica di conoscenze è acquisibile

con la scuola secondaria di secondo grado), con necessità di aggiornamento; uso
complesso di  dat; gestone di  macchinari  e strumentazioni,  anche tecnologiche;
espletamento di prestazioni lavoratve di natura tecnica, amministratva, contabile
e nei sistemi di erogazione dei servizi;

l organizzazione  e  coordinamento,  anche  mediante  emanazione  di  prescrizioni
detagliate, di posizioni di lavoro di personale appartenente a livelli inferiori;

l media complessità dei problemi da afrontare in un ambito specializzato di lavoro,
che richiedono anche una signifcatva ampiezza delle soluzioni possibili;

l responsabilità di procedimento o infraprocedimentale;
l responsabilità riferita alla correta esecuzione del proprio lavoro e, eventualmente,

per  i  risultat conseguit dagli  operatori  nei  confront dei  quali  si  esercita  il
coordinamento;

l relazioni organizzatve interne anche di natura negoziale ed anche con posizioni al
di  fuori  delle  unità  organizzatve  di  appartenenza;  relazioni  esterne  (con  altre
isttuzioni) anche di tpo direto; relazioni, anche complesse, con gli utent di natura
direta e negoziale;

l compit accessori e collegat all’esercizio delle mansioni proprie dell’area nonché,, in
via  complementare  e  non  prevalente,  operazioni  a  diverso  contenuto
professionale, che integrano e completano le funzioni assegnate.

Istrutore   servizi   amministratvo-contabili      

Sono comprese nel presente proflo:
l atvità di caratere istrutorio nel campo amministratvo e contabile e nei sistemi di

erogazione dei servizi che richiedono conoscenze specialistche nonché, l’utlizzo di
apparecchiature ed applicazioni informatche;

l predisposizione e redazione di at amministratvi, curando l’istrutoria preliminare e
conseguente  in  atuazione  di  disposizioni  di  legge,  regolament e  delle  diretve
impartte; 

l raccolta,  organizzazione,  aggiornamento,  elaborazione e conservazione di  dat ed
informazioni di natura complessa secondo fasi operatve nell’ambito di procedure
defnite;

l protocollazione, classifcazione, fascicolazione, archiviazione di at e document;
l supporto alla correta gestone delle risorse fnanziarie assegnate al servizio in cui

opera, seguendo le diretve del dirigente o del responsabile;
l atvità  di  studio  e  ricerca  ai  fni  della  predisposizione  di  provvediment

amministratvi;
l mansioni amministratve per l’area dei servizi demografci.



Istrutore   servizi culturali      

Sono comprese nel presente proflo:
l atvità di assistenza agli utent e di collaborazione nelle biblioteche, comprendent

le  funzioni  di  inventariazione  e  catalogazione  del  materiale  bibliografco,
multmediale, documentario e gestone dei relatvi applicatvi informatci;

l tenuta dei deposit e degli schedari;
l gestone dei servizi connessi con la pubblica letura.

Istrutore   servizi   informatci      

Sono comprese nel presente proflo:
l stesura  del  programma nel  linguaggio  prescelto  e  predisposizione  della  relatva

documentazione;
l analisi  del  singolo  programma  sulla  base  di  istruzioni  di  massima  e  con

discrezionalità  operatva  di  problemi  non  complessi  nonché,  la  relatva
diagrammazione o documentazione di fusso o di detaglio;

l manutenzione di singoli programmi e documentazione relatva;
l aggiornamento sugli sviluppi e sulle tecniche di programmazione e sull’utlizzo del

sistema operatvo in uso;
l applicazione a sistemi centralizzat ovvero distribuit;
l applicazioni CAD e periferiche;
l atvità di assistenza agli utent;
l pubblicazione di  contenut sui portali comunali.

Istrutore servizi tecnici 
Geometra  

Sono  comprese  nei  present profli,  nell’ambito  delle  specifche  competenze
professionali:
l predisposizione di elaborat tecnici o tecnico-amministratvi, collaborazione per la

redazione  di  proget e  preventvi  di  opere,  sovraintendenza,  organizzazione  e
controllo  di  operazioni  di  caratere  tecnico  direte  a  support generali  di
corrispondent atvità  nei  setori  dell’edilizia,  dell’urbanistca,  delle  opere
pubbliche, del verde urbano, del patrimonio, della mobilità citadina e di difesa e
controllo dell’ambiente;

l atvità di vigilanza e coordinamento di squadre di lavoro ed esercizio di funzioni
tecniche  ed  operatve  che  richiedono  un’alta  specializzazione,  nel  campo
dell’installazione e della manutenzione di impiant, apparecchiature, infrastruture
e immobili;

l istrutoria  tecnica  nell’ambito  dei  procediment inerent la  gestone  dei  tribut
generali e puntuali.



Agente - operatore di polizia locale  

Sono comprese nei present profli:
l funzioni  ed  intervent at a  prevenire,  controllare  e  reprimere  in  sede

amministratva comportamenti e at contrari a norme regolamentari, con le quali
gli  ent locali  hanno disciplinato funzioni  loro demandate da leggi  o regolament
dello  Stato  in  materia  di  polizia  locale,  e  specifcatamente  in  materia  di  polizia
urbana;

l funzioni  relatve  a  pratche  connesse  all’atvità  di  polizia  locale  che  implicano
conoscenza  ed  applicazione  di  leggi,  regolament e  nella  redazione  di  relazioni,
rapport giudiziari ed at amministratvi; predisposizioni di at nei setori: edilizia,
commercio,  urbanistca  e  di  infortunistca  stradale,  che  comportano  anche
un’elaborazione di dat di contenuto tecnico-giuridico ed autonomia operatva nel
rispeto delle diretve di massima; 

l atvità di prevenzione degli incident, controllo, vigilanza e repressione in materia
di polizia locale, urbana e stradale ed atvità analoghe e complementari derivant
dall’applicazione  della  legge  7.3.1986,  n.  65  e  successive  modifcazioni  e
integrazioni,  delle leggi regionali,  del Codice della strada nonché, degli  art.  57 e
seguent del codice di procedura penale;

l funzioni ed intervent di controllo, prevenzione e repressione per l’espletamento
dei servizi di polizia  della strada;

l conduzione di mezzi in dotazione.

AREA DEI FUNZIONARI E DELL’ELEVATA QUALIFICAZIONE

Appartengono  a  questa  area  i  lavoratori  struturalmente  inserit nei  processi
amministratvo-contabili  e  tecnici  e  nei  sistemi  di  erogazione  dei  servizi  che,  nel
quadro di indirizzi generali, svolgono atvità caraterizzate da:
l conoscenze altamente specialistche (la  base teorica di  conoscenze è acquisibile

con la laurea triennale o magistrale, eventualmente accompagnata da iscrizione ad
albi professionali), con frequente necessità di aggiornamento;

l coordinamento e direzione di unità organizzatve (servizi di staf, unità di progeto,
servizi e ufci);

l atvità di studio, ricerca, progetazione, consulenza, sviluppo, elaborazione di piani,
di processi e di programmi che richiedono elevata specializzazione professionale;

l controllo dei risultat nei setori amministratvi o tecnico-scientfci;
l istrutoria, predisposizione e formazione di at e provvediment di notevole grado

di difcoltà;
l applicazione di norme e procedure ovvero interpretazione delle stesse e dei dat

elaborat;
l contenuto  di  tpo  tecnico  o  gestonale,  con  responsabilità  di  risultat relatvi  a

diferent processi di notevole complessità, anche derivant da funzioni afdate e/o
conseguent ad espressa delega da parte del dirigente;

l collaborazione con posizioni di lavoro a più elevato contenuto professionale;
l autonomia operatva e di iniziatva nell’ambito degli obietvi, degli indirizzi generali

o di prescrizioni generali, contenute in norme o procedure defnite o in diretve di
massima; individuazione di procediment necessari alla soluzione dei casi esaminat
e di concrete situazioni di lavoro; 



l responsabilità  dell’atvità  diretamente  svolta  nonché,  di  quelle  dei  gruppi
coordinat,  nonché,  del  conseguimento  degli  obietvi  previst dai  programmi  di
lavoro;

l relazioni organizzatve interne di natura negoziale e complessa, gestte anche tra
unità organizzatve diverse da quella di appartenenza, relazioni esterne (con altre
isttuzioni) di tpo direto, anche con rappresentanza isttuzionale; relazioni, anche
complesse, con gli utent, di natura direta e negoziale;

l compit accessori e collegat all’esercizio delle mansioni proprie dell’area nonché,, in
via  complementare  e  non  prevalente,  operazioni  a  diverso  contenuto
professionale, che integrano e completano le funzioni assegnate.

Funzionario servizi amministratvo-contabili  

Sono comprese nel presente proflo:
l istrutoria,  predisposizione  e  formazione  di  at,  document,  riferit ad  atvità

amministratve  e  amministratvo-contabili  di  signifcatva  importanza,  anche  in
funzione della programmazione economico fnanziaria;

l atvità  amministratvo-contabili  di  programmazione  e  progetazione
amministratva,  delle  metodologie,  dell’organizzazione  del  lavoro  e
dell’elaborazione a supporto agli organi isttuzionali;

l atvità di  direzione e coordinamento degli  asili  nido comunali;  controllo  qualità
secondo la norma UNI EN ISO 9001; gestone del personale assegnato alla strutura
e dei procediment amministratvo-contabili relatvi al funzionamento operatvo dei
nidi.

Funzionario servizi tecnici  

Sono comprese nel presente proflo:
l compit ad  alto  contenuto  specialistco-professionale  in  atvità  di  ricerca,

acquisizione, elaborazione, sviluppo e illustrazione di dat e norme tecniche al fne
della  predisposizione  di  proget inerent la  realizzazione  e/o  manutenzione  di
edifci, impiant, sistemi di prevenzione, ecc.;

l atvità di defnizione e coordinamento degli adempiment in materia di prevenzione
e di protezione sul lavoro, devolut alle struture operatve;

l atvità  di  progetazione,  direzione  lavori  e  controllo  dei  risultat nei  setori
dell’edilizia,  dell’urbanistca,  delle  opere  pubbliche,  del  verde  urbano,  del
patrimonio e di difesa e controllo dell’ambiente;

l atvità di pianifcazione dei trasport, monitoraggio e analisi dei fussi di trafco,
studi  del  trafco,  progetazione,  sosta,  atvità  legate  alla  mobilità  sostenibile,
trasporto pubblico, ciclabilità e moderazione del trafco, sicurezza stradale.

Funzionario servizi informatci  

Sono comprese nel presente proflo:
l analisi tecnica delle procedure di automazione ed atvità di proposizione dei relatvi

programmi da realizzare, anche in ambito di sistemi geografci;
l analisi  tecnica  dei  fussi  documentali,  anche  geografci  e  cartografci,  ed  atvità

propositva per la loro automazione tramite specifci applicatvi anche complessi, di
cui cura la documentazione correlata, la gestone e l’implementazione;

l atvità di consulenza specialistca agli utent;



l proposizione di  soluzioni  complesse  basate  anche su architeture  web e  service
oriented  ate  a  soddisfare  le  esigenze  espresse  dall’utenza,  curandone
l’implementazione diretamente o con il supporto dei fornitori esterni;

l progetazione  e  costruzione  di  database,  anche  in  ambito  di  sistemi  geografci,
utlizzando i principali prodot opensource e commerciali present sul mercato;

l verifca delle critcità del sistema informatco costtuito dai server, dall’infrastrutura
di  rete,  dalle  procedure  ed  esecuzione  di  intervent,  anche  complessi,
diretamente o con il supporto dei fornitori  esterni;

l atvità di  progetazione,  realizzazione  ed esercizio  dei  SIT  (analisi  di  fatbilità  e
progeto, sviluppo di applicazioni territoriali, implementazioni territoriali, rilievi sul
territorio, implementazione e manutenzione dei SIT);

l atvità di standardizzazione, gestone, difusione, accesso, conservazione, scambio
ed  aggiornamento  dei  dat e  dei  document,  anche  geografci  e  cartografci,  in
modalità “natvamente digitale”;

l analisi tecnica, progetazione, sviluppo di sistemi informatvi e di banche dat;
l realizzazione  di  iniziatve  di  digitalizzazione  della  pubblica  amministrazione  e

automazione di fussi documentali;
l audit di sistemi informatvi e ICT;
l programmazione  dell’evoluzione  del  sistema  informatco  costtuito  dai  server,

dall’infrastrutura  di  rete,  dalle  procedure  ed  esecuzione  di  intervent,  anche
complessi, diretamente o con il supporto dei fornitori esterni;

l atvità di assistenza e consulenza specialistca agli utent;
l atvità relatve alla sicurezza informatca.

Assistente   sociale      

Sono comprese nel presente proflo:
l programmazione, organizzazione, istrutoria e coordinamento dell’erogazione degli

intervent in ambito sociale, socio-assistenziale e promozionale, compresi i relatvi
adempiment di caratere amministratvo-contabile;

l supervisione e cura delle nuove progetualità di derivazione nazionale e regionale,
nell’area del contrasto alla povertà e marginalità;

l atvità di segretariato sociale e servizio sociale professionale;
l adempiment amministratvi  collegat all’erogazione  di  contribut e/o  servizi  in

emergenza.

Funzionario   di   vigilanza      

Sono comprese nel presente proflo:
l elevata autonomia ed esperienza con direta responsabilità di risultat;
l atvità di pianifcazione strategica ed operatva riguardante la sicurezza urbana;
l atvità  di  coordinamento  e  direzione  del  personale  inquadrato  in  posizioni

inferiori;
l controllo dell’atvità di vigilanza e intervent sul territorio comunale;
l direzione e coordinamento di unità operatve preposte ad atvità di prevenzione

degli  incident,  controllo,  vigilanza  e  repressione  in  materia  di  polizia  locale,
urbana e stradale ed atvità analoghe e complementari derivant dall’applicazione
della legge 7.3.1986, n.  65 e successive modifcazioni  e integrazioni,  delle leggi
regionali,  del  Codice della  strada nonché, degli  art.  57 e seguent del  codice  di
procedura penale, utlizzando anche strument complessi;



l funzioni e compit ricompresi in quelli di base dell’area di vigilanza;
l conduzione di mezzi in dotazione.

Bibliotecario  

Sono comprese nel seguente proflo:
gestone di atvità inerent la promozione, la valorizzazione, la tutela, l’inventariazione, la
catalogazione, la conservazione e l’incremento del materiale bibliografco, multmediale e
documentario;
gestone dei servizi di pubblica letura e di iniziatve di promozione della letura;
gestone di atvità archivistche;
atvità di analisi, studio e ricerca con riferimento all’ambito di competenza, di consulenza e
orientamento bibliografco;
adempiment connessi  alle  funzioni  assegnate,  compresa  l’atvità  di  istruzione,
predisposizione e redazione di at e document riferit all’atvità bibliotecaria.
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