
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 



 
  

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
  
  
  
  
  
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

 
  



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
  
  
 

 
  
 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
  
 

 
  
 

 
 

 
 

 
  
 

 
  
  
 

 
 

 
 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

   
  
    

 
   

 
  



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  
  
  
 

 
  
  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
  
  

 



 
  

 

  
 

 

 

 

 

 
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

  
 

 
  
 

 
 

 



 
  

 

 

 

 

  
  

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

  
 

 

 

 
 

 
 

  
 

 

 

 
 

 
  
  

 

  
 

 

  
 

 

 

  
 

 

 

 

 

 
  
 

 
  
  

 



 
  

 

 

  
 

 

 
 

 

  
 

 

  
 

 

 

 

 

 
 

 
  

 

  
 

 
  

 

  
 

 

 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
  
  

 

 



 
  

  
 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

  
  
 

 
  
  
  
  

 

 

 

 
 

 
  
  
 

 
 

 
  
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

  
 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

  
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 
  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

 
 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

  
 

 

 

 

 
 

 
 



 
  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

 
 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
  
 

 
 

 
  
 

 
  
 

 
 

 

 

 
  
 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
  
  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
  
 

 
 

 
  
  
  



 
  

 

 

 

 

 

 

 
  
 

 
  
 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

  
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

  
 

 

  
 

 

 

  
 

 

 

 

 
 

 

  
 

 
  
 

 
  
  
 

 
  
  
 

 
 

  
 

 
  
 

 
  
 

 
 

  
  
  

 

  
 

 
  

 

  
 

 
 

 

 
  



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
  
  
  
 

 
 

 
  
  
 

 
 

 
 

 

 
  
 

 
 

 
 

 
  

 
 

  

 



 
  

 

 

  
 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
  
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

 
 

 
  



 
  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
  
  

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
 

 
  
 

 
  

 

  



 
  

 

 
 

 
 

  
 

 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
   

 

  
 

 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



 
  

 

 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

  

 

 

 

 
 

 
 

 
  
  
  
 

 
 

 
 

 
 

 
  
  
 

 
  
  
  
 

 
  
 

 
 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

  
 

 

 

  
 

 

 

 

 
 

 
  
  

 

 

 

 
  
 

 
  
 

 
 

 
  

 

 

 

 
  
 

 
 

 
 

  
  

 

 

  
 

 
  
  
  



 
  

 

 

 

  
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 
  
  

 

 

 
  

 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

  
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CCNL AREA DEGLI OPERATORI 
ESPERTI 

1) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 

2) OPERATORE TECNICO ESPERTO 



 
  

PROFILI DI RUOLO 1.1) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO CENTRALINO, NOTIFICHE; 

1.2) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO URP; 

1.3) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO PROTOCOLLO; 

1.4) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO AI SERVIZI DEMOGRAFICI; 

1.5) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO AL SERVIZIO TRIBUTI; 

1.6) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO AI SERVIZI TECNICI; 

2.1) OPERATORE TECNICO ESPERTO ADDETTO AI SERVIZI 

TECNICI INTERNI ED ESTERNI 

 

PROFILO DI COMPETENZA 1.1) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO AL 

CENTRALINO, NOTIFICHE 

CONOSCENZE Conoscenza  interna; 

Conoscenza delle procedure generali 

normativa di riferimento 

 Capacità di applicare le conoscenze di riferimento per fornire 
supporto al processo di lavoro; 

Capacità di utilizzare efficacemente le informazioni nei rapporti 

con  interna ed esterna; 

 Capacità di sviluppare relazioni efficaci con referenti esterni ed 
interni; 

Capacità di lavorare con gli altri Adattarsi alle priorità. 

PROFILO DI COMPETENZA 1.2) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE 
ESPERTO ADDETTO URP; 

CONOSCENZE Buona conoscenza  interna, delle procedure 
e dei sistemi gestionali di riferimento; 

Nozioni Generali normativa di riferimento 

 Capacità di applicare le conoscenze di riferimento per fornire 
supporto al processo di lavoro assicurandone la correttezza; 

Capacità di utilizzare efficacemente le informazioni nei rapporti 

con  interna ed esterna; 



 
  

 Capacità di sviluppare relazioni efficaci con referenti esterni ed 
interni; 

Capacità di lavorare con gli altri Adattarsi alle priorità. 

PROFILO DI COMPETENZA 1.3) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE 
ESPERTO ADDETTO AL PROTOCOLLO; 

CONOSCENZE Buona conoscenza  interna, delle procedure 
interne; 

Conoscenza dei sistemi gestionali di riferimento Nozioni Generali 

normativa di riferimento 

 Capacità di applicare le conoscenze di riferimento per fornire 
supporto agli utenti interni; 
Capacità di utilizzare efficacemente le informazioni nei rapporti 
con  interna ed esterna; 

Capacità di sistematizzare la documentazione anche mediante 

strumenti digitali: 

 Capacità di sviluppare relazioni efficaci con referenti esterni ed 
interni; 

Capacità di lavorare con gli altri Adattarsi alle priorità. 

PROFILO DI COMPETENZA 1.4) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO AI SERVIZI DEMOGRAFICI 

CONOSCENZE Nozioni generali di diritto amministrativo; Conoscenza delle 
procedure in uso e dei sistemi gestionali propri del Servizio; 

 Capacità di applicare le conoscenze di riferimento per fornire 
supporto al processo di lavoro assicurandone la correttezza; 
Capacità di utilizzare efficacemente le informazioni nei rapporti 
con  interna ed esterna; 

Capacità di sistematizzare la documentazione anche mediante 

strumenti digitali: 

 Capacità di sviluppare relazioni efficaci con  

Capacità di lavorare con gli altri Capacità di adattarsi 

alle priorità. 

PROFILO DI COMPETENZA 1.5) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE 
ESPERTO ADDETTO AL SERVIZIO TRIBUTI 



 
  

CONOSCENZE Nozioni generali di diritto amministrativo; Conoscenza delle 
procedure in uso e dei sistemi gestionali propri del Servizio; 

 Capacità di applicare le conoscenze di riferimento per fornire 
supporto al processo di lavoro assicurandone la correttezza; 
Capacità di utilizzare efficacemente le informazioni nei rapporti 
con  interna ed esterna; 

Capacità di sistematizzare la documentazione anche mediante 

strumenti digitali: 

 Capacità di sviluppare relazioni efficaci con  

Capacità di lavorare con gli altri Capacità di adattarsi 

alle priorità. 

PROFILO DI COMPETENZA 1.6) OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE ESPERTO 
ADDETTO AI SERVIZI TECNICI 

CONOSCENZE Nozioni generali di diritto amministrativo; Conoscenza delle 
procedure in uso e dei sistemi gestionali propri del Servizio; 

 Capacità di applicare le conoscenze di riferimento per fornire 
supporto al processo di lavoro assicurandone la correttezza; 
Capacità di utilizzare efficacemente le informazioni nei rapporti 
con  interna ed esterna; 

Capacità di sistematizzare la documentazione anche mediante 

strumenti digitali: 

 Capacità di sviluppare relazioni efficaci con  

Capacità di lavorare con gli altri Capacità di adattarsi 

alle priorità. 

PROFILO DI COMPETENZA 2.1) OPERATORE TECNICO ESPERTO ADDETTO AI SERVIZI 
TECNICI INTERNI 

ED ESTERNI 

CONOSCENZE Nozioni di base su attività mannutentive e uso di macchine; 
Nozioni generali sulla sicurezza sul lavoro 

 Abilità manuali e  di attrezzature di lavoro; 

 Capacità di relazionarsi con utenza interna ed esterna; 

Capacità di lavorare con gli altri Capacità di adattarsi 

alle priorità. 



 
  

 

CCNL 
AREA DEGLI ISTRUTTORI 

1) Istruttore amministrativo-contabile 

2) Istruttore tecnico 

3) Istruttore informatico 

4) Istruttore di Polizia Locale 

Profili di ruolo 1.1) Istruttore amministrativo-contabile dei servizi 

finanziari 

1.2) Istruttore amministrativo-contabile dei servizi tecnici 

1.3) Istruttore amministrativo-contabile dei 
servizi demografici 

1.4) Istruttore amministrativo-contabile dei servizi sociali 

1.5) Istruttore amministrativo-contabile del servizio tributi 

1.6) Istruttore amministrativo-contabile del 
servizio segreteria 

1.7) Istruttore amministrativo-contabile del 
servizio scuola/cultura 

1.8) Istruttore amministrativo-contabile del servizio ced 

1.9) Istruttore amministrativo-contabile del 
servizio personale 

2.1) Istruttore tecnico servizi tecnici 

3.1) Istruttore informatico servizio ced 

4.1) Istruttore di Polizia Locale Agente di Polizia Locale 

 

PROFILO DI COMPETENZA 1.1) Istruttore amministrativo-contabile dei 

servizi finanziari 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.2) Istruttore amministrativo-contabile dei 

servizi tecnici 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 



 
  

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.3) Istruttore amministrativo-contabile dei 

servizi demografici 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.4) Istruttore amministrativo-contabile dei 

servizi sociali 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 



 
  

PROFILO DI COMPETENZA 1.5) Istruttore amministrativo-contabile del 

servizio tributi 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.6) Istruttore amministrativo-contabile del 

servizio segreteria 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.7) Istruttore amministrativo-contabile del 

servizio scuola/cultura 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 



 
  

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.8) Istruttore amministrativo-contabile del 

servizio ced 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.9) Istruttore amministrativo-contabile del 

servizio personale 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 2.1) Istruttore tecnico servizi tecnici 



 
  

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 3.1) Istruttore informatico servizio ced 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 

capacità di individuare possibili soluzioni; abilità informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con i referenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 4.1) Istruttore di Polizia Locale Agente di Polizia 

Locale 

Conoscenza Esauriente conoscenza delle norme di settore; Esauriente 
 delle procedure e dei 

sistemi gestionali dell'ente; 
Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del servizio; 

Esauriente conoscenza del territorio 



 
  

Capacità tecniche Capacità di applicare le conoscenze per fornire supporto e 
miglioramento al processo; capacità di coordinare ed 
elaborare le informazioni finalizzate al raggiungimento 

 
capacità di individuare possibili e tempestive soluzioni; 

buona operatività esterna; abilità 

informatiche 

Capacità comportamentali Capacità di sviluppare relazioni efficaci con gli utenti interni ed 
esterni; 

capacità di coordinare il lavoro proprio ed altrui; capacità di 

definire le priorità 

 

CCNL 
AREA DEI FUNZIONARI E 
QUALIFICAZIONE 

1) Funzionario amministrativo-contabile 

2) Funzionario tecnico 

3) Funzionario socio-assistenziale 

4) Funzionario di Polizia Locale 

5) Funzionario informatico 

Profili di ruolo 1.1) Funzionario amministrativo-contabile dei 
servizi finanziari 

1.2) Funzionario amministrativo-contabile dei servizi sociali 

1.3) Funzionario amministrativo-contabile del 
servizio segreteria 

1.4) Funzionario amministrativo-contabile del 
servizio personale 

1.5) Funzionario amministrativo-contabile dei 
servizi demografici 

2.1) Funzionario tecnico servizi tecnici 

3.1) Funzionario socio-assistenziale dei servizi sociali 

4.1) Funzionario di Polizia Locale Istruttore Direttivo di Polizia 
Locale  Ufficiale 

5.1) Funzionario informatico servizio ced 

 

PROFILO DI COMPETENZA 1.1) Funzionario amministrativo-contabile dei 

servizi finanziari 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 



 
  

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche adeguate per ciascuna 
casistica da trattare; Capacità di cogliere le criticità nei processi 
di lavoro; 
Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare efficacemente 
 Capacità di prendere decisioni e 

conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con flessibilità ai 

cambi di priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.2) Funzionario amministrativo-contabile dei 

servizi sociali 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche adeguate per ciascuna 
casistica da trattare; Capacità di cogliere le criticità nei processi 
di lavoro; 
Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare efficacemente 
 Capacità di prendere decisioni e 

conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con flessibilità ai 

cambi di priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.3) Funzionario amministrativo-contabile del 

servizio segreteria 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 



 
  

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche adeguate per ciascuna 
casistica da trattare; Capacità di cogliere le criticità nei processi 
di lavoro; 
Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare efficacemente 
 Capacità di prendere decisioni e 

conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con 

 flessibilità ai cambi di priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.4) Funzionario amministrativo-contabile del 

servizio personale 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche adeguate per ciascuna 
casistica da trattare; Capacità di cogliere le criticità nei processi 
di lavoro; 
Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare efficacemente 
 Capacità di prendere decisioni e 

conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con flessibilità ai 

cambi di priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 1.5) Funzionario amministrativo-contabile dei 

servizi demografici 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 



 
  

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche adeguate per ciascuna 
casistica da trattare; Capacità di cogliere le criticità nei processi 
di lavoro; 
Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare 

  di prendere 
decisioni e conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con flessibilità ai 

cambi di priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 2.1) Funzionario tecnico servizi tecnici 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche adeguate per ciascuna 
casistica da trattare; Capacità di cogliere le criticità nei processi 
di lavoro; 
Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare efficacemente 
 Capacità di prendere decisioni e 

conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con flessibilità ai 

cambi di priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 3.1) Funzionario socio-assistenziale dei servizi sociali 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 



 
  

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche adeguate per ciascuna 
casistica da trattare; Capacità di cogliere le criticità nei processi 
di 

lavoro; 

 Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare efficacemente 
 Capacità di prendere decisioni e 

conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con flessibilità ai 

cambi di priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 4.1) Funzionario di Polizia Locale Istruttore 

Direttivo di Polizia Locale  Ufficiale 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche adeguate per ciascuna 
casistica da trattare; Capacità di cogliere le criticità nei processi 
di lavoro; 
Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare efficacemente 
 Capacità di prendere decisioni e 

conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con flessibilità ai 

cambi di priorità 

PROFILO DI COMPETENZA 5.1) Funzionario informatico servizio ced 

Conoscenza Conoscenza altamente specialistica delle norme di settore; 
 interna, 

delle procedure e dei sistemi gestionali dell'ente; 

Conoscenza altamente specialistica delle norme e dei 

regolamenti propri del servizio 

Capacità tecniche Capacità di individuare soluzioni tecniche 

 adeguate per ciascuna casistica da trattare; Capacità di cogliere 
le criticità nei processi di lavoro; 
Capacità di orientare la ricerca di soluzioni da parte delle unità 
coordinate; 

Capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti 

aggiornati inerenti il servizio 



 
  

Capacità comportamentali Capacità di lavorare con gli altri e di comunicare efficacemente 
 Capacità di prendere decisioni e 

conseguire risultati; 

Capacità di definire le priorità e di reagire con flessibilità ai 

cambi di priorità 
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1 

27/7/2018, n. 173 e successivo del 22/7/2022 pubblicato in G.U. n. 215 del 14/9/2022.  



 
  

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 



 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  
 

   

    
 

 

 
 

  
 

 

 
 

  
 

 

 
 

  
 

 

 
 

  
 

 

 

 
    

            

    
 

 

    
 

 

 
 

  
 

 

 
 

  
 

 



 
  

 
 

  
 

 

 

 
  

 
 

            

    
 

 

    
 

 

 
 

  
 

 

 

 
  

 
 

      

 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

a) approvazione documenti di Bilancio: (art. 9, comma 1-quinquies del D.L. 113/2016, conv. in legge 

7/8/2016, n. 160  

convertito in legge n. 113/2021)  

 

 

b) 

- enti soggetti al patto nel 2015, della L. n. 296/2006); 

 

 

 

 



 
  

 

 

 
 

   

     

         

     

         

         

         

     

     

   
 

    

     

 

c) 

deficitari, individuati ai sensi dell'articolo 242, sono soggetti al controllo centrale sulle dotazioni organiche 

e sulle assunzioni di personale da parie della Commissione per la stabilità finanziaria degli enti locali. Il 

 

 

 

d) 

pubbliche che non adempiono alla ricognizione annuale di cui al comma 1 non possono effettuare 

assunzioni o instaurare rapporti di lavoro con qualunque tipologia di contratto pena la nullità degli atti 

 

 

 

 



 
  

e) 
assorbito in apposita sezione del PIAO, dal DPR n. 81 del 24/6/2022): Si rinvia alla Sezione 2, sottosezione 

2.2; 
 

f) -ter, del d.lgs. 27.10.2009, n. 150, 

Piano della performance (adempimento soppresso in quanto assorbito in apposita sezione del presente 

PIAO, dal DPR n. 81 del 24/6/2022);  

Si rinvia alla Sezione 2, sottosezione 2.2 

 

g) obbligo di certificazione dei crediti (art. 27, comma 2, lett. c), del D.L 26/4/2014, n. 66 convertito nella 

-bis, del D.L. 29/11/2008, n. 185, conv. in L. 

28/1/2009, n. 2;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
  

   

   

 

 

Il costo teorico del budget viene determinato come segue: 1) voci retributive fisse e continuative a carico del bilancio 
non imputabili a fondi contrattuali e negli importi previsti dal CCNL 16.11.2022 funzioni locali e dal   CCNL 16/07/2024 
area della dirigenza (stipendio tabellare a regime, indennità di comparto art. 34, lett. a); 2) oneri riflessi CPDEL 23,80, 
inadel/TFR 2,88% inail medio 1%). 
 

 
 

   

    

 
   

 
   



 
  

 
   

    

 
   

    

    

    

    

    

 
 

  

    

    

    

    

 
   

    

    

    

      

     

     

 
   

    

 
 

     

      

    

    

      

    



 
  

      

    

    

 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

  

  

 
 

  

  

  

  



 
  

  

  

  

     

    

    

 
  

   
   

 

    

     

   

   

     

   

     

   

   
   

  

    

 
  

* Valore presunto determinato sulla base dei valori teorici delle assunzioni/cessazioni avvenute nel 2025 rapportate su 
base annua 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 



 
  

PROFILO DECORRENZA COSTO 

Funzionario Tecnico 01/04/2026  

Funzionario Amministrativo 
Contabile 

01/07/2026  

Istruttore Amministrativo-Contabile  01/09/2026  
 

TOTALE  

 

 

 

Dalle risultanze anagrafiche il rapporto dipendenti/popolazione risulta, infatti, di gran lunga inferiore al limite 
previsto dal D.M. 18/11/2020 (fascia demografica 10.000-19.999 = 1/166) in quanto al 31/12/2025 è pari a 
1/254 (51 dipendenti/12.984 abitanti anziché 78/12.984). Tale dato è significativo in quanto denota una 
marcata carenza di personale che soltanto parzialmente è possibile sanare con la presente programmazione, 
anche tenuto conto dei limiti finanziari di spesa di personale.   
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Dirigente, nei limiti e con le modalità stabilite dall'art. 8 del CCNL successivo del personale del comparto 

Regioni autonomie locali del 14/0

capitoli del PEG relativi al personale. 

L'assegnazione avverrà secondo criteri meglio rispondenti al più efficace svolgimento. La scelta dovrà 

avvenire possibilmente nell'ambito dell'Ufficio stesso o sezione o settore, tenuto conto della conoscenza 

della materia, dell'esperienza e del titolo di studio. 

 

 

 

  

 

seguenti priorità:  

 sostituzione di personale con diritto alla conservazione del posto:  
 



 

 
 

 

necessario per consentire ad un neo assunto di acquisire la professionalità richiesta per le funzioni direttive 

è tale da non giustificare una assunzione a tempo determinato. 

 motivazioni di tipo organizzativo, produttivo, tecnico dovute a: 
- eventi occasionali, anche ricorrenti, cui non può farsi fronte con il personale in servizio, quali ad esempio 

le consultazioni elettorali; 
- punte di attività o per attività connesse ad esigenze straordinarie derivanti anche da innovazioni legislative 

 
- 

sia possibile sopperire con il normale organico; 
- 

pieno a tempo parziale; 
- per la temporanea copertura di posti vacanti, in presenza di eventi straordinari e motivati, non considerati 

in sede di programmazione dei fabbisogni; 
- negli altri casi previsti dal contratto collettivo di lavoro di Comparto e dalle vigenti disposizioni di legge; 

 

  

delle disposizioni del presente articolo, sottoscrivono contratti a tempo determinato con i vincitori e gli idonei 

delle proprie graduatorie vigenti per concorsi pubblici a tempo indeterminato. È consentita l'applicazione 

dell'articolo 3, comma 61, terzo periodo, della legge 24 dicembre 2003, n. 350, ferma restando la salvaguardia 

della posizione occupata nella graduatoria dai vincitori e dagli idonei per le assunzioni a tempo 

 

La circolare n. 5 del 21/11/2013 del Ministro per la pubblica amministrazione e la semplificazione, detta 

terzo periodo della Legge 350/2003, cos

per ragioni di contenimento della spesa, è applicabile per tutte le amministrazioni ed il previo accordo, che 

enza di condividere lo 

esprimere il proprio assenso. Deve trattarsi di graduatoria riguardante concorsi banditi per la copertura di 

posti inerenti  

Pur mancando una disposizione di natura transitoria nel 

decreto-legge, per ovvie ragioni di tutela delle posizioni dei vincitori di concorso a tempo determinato, le 

relative graduatorie vigenti possono essere utilizzate solo a favore di tali vincitori, rimanendo precluso lo 

scorrimento per gli idonei

vincitore della graduatoria a tempo determinato vigente, dopo di che deve essere utilizzata la graduatoria a 

Se non si dispone di graduatorie proprie è possibile (non obbligatorio) utilizzare una graduatoria a tempo 

indeterminato formata da altra amministrazione o bandire un nuovo concorso a tempo determinato. Lo 

scorrimento di una graduatoria a tempo determinato è, quindi, precluso. 

  



 

 
 

 

 

 

  

del D. Lgs. 267/2000. 

  

Alla data odierna non sono previsti rapporti di lavoro a tempo determinato instaurati ai sensi dell'art. 90, del 

D. Lgs. 267/2000:  

  

Alla data odierna non sono previsti contratti di formazione e lavoro, di somministrazione o ricorso al lavoro 

-2024. Qualora 

si rendessero necessarie tali tipologie contrattuali sono autorizzati eventuali contratti, fermo restando il 

rispetto dei limiti previsti in materia di spesa del personale. 

 

  

 

La spesa per assunzioni di personale mediante forme di lavoro flessibile per il triennio 2025-2027, trova 

copertura nei corrispondenti Peg sui capitoli relativi a stipendi ed assegni fissi del personale a tempo 

determinato oltre Irap. Variazioni in aumento rispetto allo stanziamento iniziale sono consentite per 

effettuare ulteriori assunzioni di personale a tempo determinato, purchè ad invarianza della spesa 

complessiva del personale stanziata in sede di bilancio di previsione, mediante storni di fondi economizzati 

sui capitoli del Peg riguardanti il personale ed in goni caso fermo restando il rispetto del seguente limite di 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 
    

 

 

 
 

  

 

 

 
  

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 
 

 

   
  

 

 
 

 
  

 



 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
  

 

 

 
 

  
 

 

 

 
 

 
 

 

 
  

 
 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

  
  
  
  
  

 

 

 

 

  
  
  

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
  
  
 

 
 

 

  


