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ALLEGATO “B”

ELENCO ATTIVITA’ PRINCIPALI

COMUNE DI CANEGRATE



AREA CONTABILITA’ E PROGRAMMAZIONE
ECONOMICA



PRINCIPALI ATTIVITA' (COMPETENZE)

1} Predisposizione documenti
previsionali

2) Gestione del Bilancio

3) Rilevazione e dimostrazione risultati
di gestione

FUNZIONI (OBIETTIVI)

bilancio di previsione annuale,
pluriennale, relazione revisionale e
programmatica;

reperimento delle proposte di
previsione dei capiarea e degli
amministratori;

predisposizione bozza integrale dei
documenti e schema per
I'approvazione della giunta;
documenti per la presentazione in
comimissione consiliare e per
Fassembiea pubblica;
documentazione per la presentazione
in consiglio comunale;
predisposizione ed approvazione di
tutti gli allegati di legge per il
controllo; |

invio al’organo regionale per il
controllo;

predisposizione atti per
I'assegnazione del PEG;

stampe dei bilanci per centri di
responsabilita;

stampe periodiche ai capiarea al fine
di monitorare I'andamento del budget
assegnato,

iscrizione accertamenti ed impegni;
gestione fatture e liguidazioni:
pagamento fatture;

emissione riversali:

stampa mandati e riversali;
assunzione mutui e gestione
scadenze; .

verifiche contabili petiodiche;
variazioni di bilancio;

gestione IVA; :

rapporti con Forgano di revisione:
verifiche di cassa;

rapporti col tesoriere.

archiviazione contabilita anno
precedents;

riaccertamento residui attivi e passivi:
verifica del conto degli agenti
contabili;

verifica del conto del tesoriere:



4) Gestione del personale
(aspetti economici)

5) Economato

stesura del conto del bilancic con
accertamento del risultato di
gestione;

conto del patrimonio;

conto economico e prospetto di
conciliazione;

predisposizione atti per la relazione
deila giunta al rendiconto;
predisposizione atti per la relazione
dell'organo di revisione,;
predisposizione della delibera
consiliare per l'approvazione del
rendiconto; .

messa a disposizione dei consiglieri
degli atti relativi al rendiconto;

invio per it controllo allorgano
regionale con gli allegati necessari;
predisposizione allegati per Corte dei
Conti sez. di Milano e Roma;
pradisposizione del certificato det
conto di bilancio.

stampa cedolini ed allegati;
conteggi e versamento contributi
previdenziali ed assistenziali;
conteggi e versamenti ritenute
IRPEF;

emissione mandati e riversali;
certificazioni fiscali;.

certificazioni previdenziali;
denunce previdenziali ruoli ex cpdel
ex inadel previdenziali,

denuncia IRAP;

denuncia e versamenti INAIL;
denunce infortunio INAIL;
dichiarazione mod. 770;

evasione richieste per cessione del
quinto; '

statistica annuale ministeriale (parte
economica); '

rapporti con istituti vari ( INPDAP,
INPS,INAIL, 00.,58.);

pratiche di pensione;

pratiche di liquidazione.

gestione piccole spese postali e
telegrafiche (per tutta la struttura);
gestione piccole spese economali
(per tutta la struttura).



8) Controllo di gestione

"~

controllo di gestione con funzioni di
collahorazione e coordinamento per
le varie fasi del processo e per
Futilizzo degli strumenti a supporto
del $G e dellAmministrazione;
segreteria dell'unitd operativa addetta
al controllo di gestione.



AREA TRIBUTI - PERSONALE -
DEMOGRAFICI



PRINCIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI)

1) Gestione tributi @ canoni - predisposizione atti per
determinazione aliquote IMU ed
agevolazioni anno successivo:

- verifica versamento violazioni IMU
per iscrizione a ruolo ai fini del
recupero coattivo;

- istruzione pratiche ricorso,
accertamento con adesione del
contribuente;

- determinazioni per gestione tMU:;

- rendicontazione,

- aggiomamento archivi COSAP;

- emissione bollettini per pagamento
COSAP permanente;

- inserimento pagamenti COSAP e
controllo contabile;

- emissione liguidazioni ed
accertamenti COSAP;

- predisposizione atti per delibere e
determinazioni COSAP;

- emissione ruoli COSAP;

- aggiornamento archivio TARI;

- predisposizione atti per delibere e
determinazioni TARI;

- emissione sgravi;

-~ emissione ruolo;

- predisposizione regolamenti tributi;

- emissione liquidazioni ed
accertamenti anni precedenti;

- emissione ruoli;

- rilascio autorizzazioni per
lesposizione del materiale
pubblicitario (canone comunale
pubblicita).



ATTIVITA (COMPETENZE)

1) Gestione del personale
(aspetti giuridici)

FUNZIONI (OBIETTIVI)

Gestione presenze, orari, ferie,
permessi, aspettative;

assunzione atti amministrativi che il
regolamente per il funzionamento
degli uffici e dei servizi demanda al
responsabile del servizio personale;
a seguito delle procedure di
reclutamento, costituzione del
fascicolo personale ed inserimento
hella banca dati anagrafica, con
acquisizione della documentazione
prevista;

tenuta dello stato matricolare del
dipendente;

approntamento modulistica e
gestione relativa a orario di lavoro,
ferie,permessi, aspettative;
anagrafe delle prestazioni;

conto annuale del personale;
permassi ed aspettative per mandato
sindacale 0 amministrativo;
consistenza delle rappresentanze
sindacali;

interpretazione norme regolamentari
in materia di diritti e doveri del
dipendente;

acquisizione autorizzazione da parte
della GC all'indizione dei concorsi;
assunzione impegno di spesa per i
relativi oneri stipendiali ed indizione
di bandt;
finanziamento spese pubblicazione
bando e compensi a membri esterni
della commissione giudicatrice;
raccolta candidature, predisposizione
atti preliminari per la commissione
giudicatrice;

supporto alla commissione per invio
atti ai candidatj;

stipula del contratto di lavoro
individuate;

in attuazione al CCNL ed al CCDI
costituzione del valore del fondo per
la produttivita e gestione delle voci
relative alle diverse indennita da
liquidare ai dipendenti;

liquidazione mensile di; lavoro
straordinario, indennita di turno
reperibilith e rischio;



2) Provveditorato

sulla base delle indicazioni dei
capiarea liquidazione dei vari
progetti;

inserimento variazioni e verifiche;
statistiche annuali ministeriali (parte
giuridica);

organizzazione risorse umane
programmazione e formazione;
verifica periadica della struttura
organizzativa e del regolamento;
predisposizione atti per la definizione
di una nuova struttura organizzativa;
predisposizione indicatori per il
sistema premiante;

predisposizione atli e supporto per la
contratiazione decentrata;

supporto al 5G per le relazioni
sindacali;

statistiche annuali:

supporto al nucleo di valutazione,

Predispone la modulistica da
trasmettere ai responsabili incaricati
di area sulla quale gli stessi dovranno
fornire Indicazioni in merito agli
acquisti, Ogni singolo responsabile
incaricato di area e settore
provvedera in base alle proprie
necessitd, indicate nel modello di cui
sopra, ad effettuare 'impegno di
spesa relativo al tipo di acquisto;
Sulla base della modulistica
compilata di cui sopra e dei rispettivi
impegni di spesa: '
predispone e pubblica gli avvisi di
gara (licitazioni, trattative private,
pubblico incanto, ete.) ai fini
dell'individuazione delle ditte fornitrici
di:
1) Cancelleria e materiale di
consumo;
2) vestiario,
3) calzature;
4) riparazione automezzi;
5) fotocopiatrici; .
8) manutenzione macchine d’ufficio;
7) rilegature.



3) Assicurazioni

Predispone il verbale d'asta ed
esperisce la gara;

Approva tutti gli atti di cui sopra;

In caso di trattativa privata apre le
offerte nei tre giorni lavorativi
successivi alla scadenza fissata per
la stessa; '
Consip e MePa per gli acquisti di cui
sopra.

In riferimento alle procedure di cui

sopra:

1) Ogni responsabile incaricato di
area provvede a fare i relativi
impegni di spesa; ,

2) Dopo lindividuazione della ditta
interessata (da parte del
provveditorato) ogni responsabile
incaricato di area provvede ad
effettuare le relative liuidazioni.

gestione sinistri attivi: ricevimento
segnalazione da parte degli uffici
competenti al controllo ed
alfaccertamento (Polizia Municipale e
Ufficio Tecnico), con individuazione di
chi ha causata il sinistro;
acquisizione relazioni tecniche, rilievi
fotografici e preventivi ripristino da
parte degli uffici competenti;

inoltro alla compagnia assicurativa
per istruttoria successiva, e
contestuale comunicazione alla
controparte; :

ulteriori eventuali atti di
completamento;

ricavimento quietanza da parte
delfassicurazione contropatte,
accertamento e verifica congruita
importo, sottoscrizione per quietanza;
incasso e contemporanea
liquidazione al fornitore che ha
effettuato il ripristino;

gestione sinistri passivi: ricevimento
richiesta risarcimento danni da parte
dell'utente, accertamento
competenza dell'Ente a mezzo
relazione uffici preposti (Polizia
Municipale e Ufficio Tecnico);
gestione della copertura assicurativa
di tutti i mezzi comunali



PRINCIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE)
1) Stato civile

2) Anagrafe

3) Sportello

4) Leva

5) Elettorale

FUNZIONI (OBIETTIVI)

tenuta registri di nascita, morte,
pubblicazioni di matrimonio, atfi di
cittadinanza;

certificazioni ed estratti atti di

hascita, morte, matrimonio;

consegna ai richiedenti a mezzo
servizio di sportello degli atti di cui
sopra;

domiciliazione delle certificazioni a
seguito di richiesta, anche telefonica,
da parte del cittadino entro due giorni
dalla richiesta con ausilio dei messi;
domiciliazione autenticazione di firme
entro due giomi dalla richiesta con
ausilio dei messi;

celebrazione matrimoni civili:
Autotizzazione trasporto salme.

tenuta registri pratiche immigratorie
ed emigratorie;

AIRE;

cerlificazioni di residenza, stato
famiglia, ciftadinanza, cumulativo
vario, identita’ personale;

carte d'identitd, passaporti;
consegna ai richiedenti a mezzo
servizio di sportello degli atti di cui
sopra;

domiciliazione delle certificazioni
come su esposto,

concessione di aree e loculi.

rilascio certificazioni diverse, atti
notori ed autocertificazioni:
autentiche di firme e documenti;
aggiornamento e rinnovo patenti per
cambio residenza;

incasso diritti di segreteria e spese
per rimborso stampati.

formazione ed aggiornamento liste;
gestione ruoli matricolari.

tenuta liste elettorali;



8) Istat

7) INA SAIA e I1SI ISTATEL

aggiornamento periodico con
revisione dinamiche e semestrali:
tenuta albo scrutatori e presidenti di
seggio;

organizzazione consultazioni
elettorals;

albo giudici popolari;

certificazioni relative al godimento dei
diritti politici;

iscrizione alle liste elettorali;
stampa tessere elettorali.

censimenti generali della popolazione
(decennali);
statistiche periodiche mensili.

Gestione servizi Anagrafe Nazionale
Gestione statistica.



AREA CULTURA E POLITICHE SOCIALI



PRINCIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI
1) Cultura - organizzazione di
manifestazioni culturali, mostre
ed esposizioni;

- contatti con artisti e agenti;

- gestione pratiche SIAE:;

- assistenza e pubblicizzazione
delle manifestazioni;

- organizzazione e gestione
attivita ricreative;

- promozione e informazione
turistica;

- ofganizzazione corsi e
conferenze varie; .

- gestione spazi di proprieta
comunale per l'uso da parte
delle Associazioni locali

- patrocinio per manifestazioni,

2) Biblioteca - rapporto con it Consorzio
Bibiiotecario Nord-Ovest;
- programmazione delle attivita:
- gestione parte economica:;
- gestione commissione cultura.



3} Pubblica Istruzione

4} Servizi ricreativi e éport

rapporti con le autorita
scolastiche e gli organi
collegiali delta scuola;
gestione servizi scolastici:
attivita di sportello;

gestione convenzione con la
scuola matema paritaria Gaio;
collaborazione con scuole
superiori per tirocini e gestione
convenzione,

piano diritto alio studio.

Gestione convenzioni centri
sportivi;

Gastione calendario sportivo;
Gestione tariffe:

Gestione consulta sportiva;
Contributi e patrocini;
Iniziative sportive,



PRINCIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE)

1} Ufﬁcio Relazioni col Pubblico

2) Comunicazione Istituzionale

3) Portineria

4} Centralino

5) Messi
Notifica atti

Pubblicazione atti

FUNZIONI (OBIETTIVY)

Organizzazione servizi relativi
allinformazione dei cittadini.
Gestione strumenti di informazione e
comunicazione;

Sportelio al cittadino;

prima informazione a cittadino e
indirizzamento utenza;

fundraising;

raccolta informazioni e reclami —
indagini di customer satisfaction.

redazione ed invio comunicati stampa
dellAmministrazione;

ufficio stampa;

social network;

gestione sito internet istituzionale.

apertura e chiusura accessi
dipendenti e pubblico;

controllo generale chiusura di tutti gli
aceessi;

citofono in oraric di chiusura uffici;
custodia bacheca chiavi.

smistamento telefonate in arrivo e in
uscita;
fotoriproduttore per uffici e scuole;

ricezione da parte di uffici e diterzi di
atti da notificare;

registrazione carico documento;
notifica presso abitazione e
registrazione scarico documento;
verifica banca dati anagrafica;
contabilizzazione procedimenti di
notifica.

ricezione da parte di uffici e di terzi di
atti da pubblicare;- registrazione e
pubblicazione all’'Albo Pretorio on-
line;

registrazione di avvenuta
pubblicazione.



Assistenza tecnica a riunioni
istituzionali di Consiglio o altre
pubbliche riunioni

Supporto extra-istituzionale

Supporto Protocollo

preparazione locali, apertura e
chiusura;

impianto luci e aerazione, microfoni e
lavagne luminose;

registrazione interventi, riproduzione
su cd,

preparazione, apertura e chiusura
locali,

ritiro & consegna posta presso Ufficio
postale;

consegna atli a componenti Giunta
Consiglio



6) Manifestazioni
(organizzazione XXV Aprile, IV
Novembre, Festivita natalizie)

definizione programma;
comunicazione dettagli operativi agli
uffici coinvolti;

assunzione impegni di spesa e
ordinativi;

corrispondenza con enti e
associazioni interessate



PRINCIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE) FUNZIONJ (OBIETTIVI)
1) Servizio Sociale segretariato sociale;

- rapporti con i servizl specialistici
(ASL/Azienda Ospedaliera);

- protezione giuridica, Amministrazione
di Sostegno/Tutela

- Sportelio stranieri;

- Ufficio Casa;

- assistenza economica comunale a
privati &/o associazioni;

- assistenza economica tramite fondi
altri Enti ;

- gestione Servizio Civile
Volontario/Dote Comune;

- gestiona trasporti in convenzione con
Assaciazione Volontari Argento Vivo;

- supporto attivitd Consulta del
volontariato;

- funzioni correlate alle attivita
deli’Ufficio di Piano;

- supporto alla Commissione Socio-
Culturale;

- partecipazione a diversi progetti di
valenza sociale.

-~ Interventi in favore di minori - educativa minori domiciliare e
scolastica;

- collaborazione con Servizio
Intercomunale Tutela Minori per minori
sottoposti a provvedimenti dell’Autorita
Giudiziaria;

. = Nucleo Affidi ambito di Legnano;

- raccordo con ente gestore e Comune
capofila dei servizi del progetto
“Mondo Bambino”:

-~ Centri Ricreativi Estivi;

- gestione appalto Asilo Nido.

- Interventi a sostegno disabili - Servizio Assistenza Domiciliare;

- gestione delta frequenza in appositi
centri diurni socio-sanitari e del relativo
trasporto;

- inserimento persone disabili in
strutture residenziali:

- gestione appalto C.S.E.e C.8.S.:

- collaborazione con Servizio
Integrazione Socio Lavorativa.



Interventi a sostegno anziani

Servizio Assistenza Domiciliare;
gestione della frequenza in appositi
centri diurni socio-sanitari e del relativo
trasporto;

inserimento persone anziane in
strutture residenziali e erogazione
contributi rette ;

atfivita di prevenzione (nuoto e attivita
motoria);

cohtrollo e supervisione della gestione
Residenza Sanitaria Assistenziale “S.
Remigio Busto Garolfo;

Centro Diurno Anziani;

collaborazione per attivazione
Teleassistenza Provincia di Milano.



AREA LAVORI PUBBLICI, PATRIMONIO E
TUTELA DELL’AMBIENTE



PRINCIPALI ATTIVITA' FUNZIONI (OBIETTIVI)

(COMPETENZE)

1) Opere pubbliche - Predisposizione schema di
Programma delle Opere
Pubbliche e di elenco annuale,
schema di deliberazione di
adozione ed espressione
parere di competenza;

~  Predisposizione studi di
fattibilita, progetti preliminari,
definitivi ed esecutivi di lavori
pubblici, direzione lavori e
collaudo, con particolare
riferimento a nuova
realizzazione, ristrutturazione,
completamento, ampliamento
e manutenzione straordinaria
nel seguenti settori: edilizia
scolastica, rete stradale,
fognature, edilizia cimiteriale,
impianti sportivi e ricreativi,
parchi pubblici, immobili a
destinazione pubblica (sedi
comunali e associative);

- Avwvio ed attuazione procedure
occorrenti per laffidamento
degli incarichi di progettazione
e direzione lavori, rapporti e
collaborazione con
professionisti esterni incaricati
per la progettazione, direzione
lavori e collaudo in corso
d'opera e finali;

- 'Rapporti con gli enti preposti
alla tutela dei vari vincoli,
finalizzati all’ottenimento di
pareri, hulla osta ed
autorizzazioni preventive
occorrenti;

-~ Rapporti preliminari
(comunicazioni di avvio del
procedimento) e successivi
con i privati proprietari,
usufruttuari, affittuari di aree
oggetto di occupazione
d'urgenza e di espropriazione
per l'esecuzione di opere
pubbliche o di pubblica utilita;

- Svolgimento, in collaborazione
coi settori interessati, di tutti gii



adempimenti tecnico
amministrativi inerenti
'acquisizione bonaria o
forzosa al patrimonio
comunale di aree ed immobili
soggetti al vincolo di esproprio:
Svolgimento di tutti-gli
adempimenti tecnico
amministrativi per la
predisposizione degli attl per le
occupazioni d'urgenza e le
procedure espropriative
altivate nel territoric comunale
da enti diversi dal comune
previste dalla normativa
vigente,

Definizione dei procedimenti di
acquisizione delle aree
occorrenti per |a realizzazione
delle opere pubbliche, fino alla
sottoscrizione del contratto
preiiminare di cessione
volontaria o all'emanazione del
decreto di espropriazione;
Rendicontazione verso gli aftri
enti pubblici e finanziatori e
rapporti con IAutorita di
Vigilanza e 'Osservatorio dei
Contratti Pubblici;

Altivazione ed attuazione
procedimento afferente al
finanziamento delle opere
pubbliche programmate e
progettate: rapporti con la
Regione, Provincia, Enti e
Fondazioni;

Awvio ed attuazione procedure
di evidenza pubblica, aperte e
ristrette, e negoziate per
Fappaito delle opere
pubbliche, ivi compresa la
verifica delle dichiarazioni e
della documentazione
prasentata, inerenti al
possesso dei requisit
occorrenti per la
partecipazione e per
l'affidamento;

Rapporti e collaborazione con
I'area Affari Generali per la
stipula dei contratti di appalto



dei lavori pubblici;

Rapporti con le imprese
appaitatrici durante
l'esecuzione dei lavori
appaltati;

Sicurezza dei cantieri comunali
vigilanza ed interventi a tutela
della responsabilita
dell'amministrazione;
Predisposizione schemi di
deliberazioni, espressions dei
relativi pareri di competenza
ed adozioni degli atti di
gestione concernenti tutti i
procedimenti sopra indicati,
comprese le relative
compatibilita e le liquidazioni di
pagamento, nonché di quelli
occorrenti per il corretto ed
ottimale funzionamento
dell'area;

Gestione del personale
dell'Area;

Organizzazione e
coordinamento di tutte le
attivita pianificatorie ed
operative attinenti ad eventi
calamitosi o comunque
comportanti l'intervento della
Protezione civile. Raccolta,
elaborazione e diramazione di
tutte le informazioni aventi
rilevanza ai fini della
Protezione Civile.



PRINCIPALI ATTIVITA' (COMPETENZE)  FUNZION! (OBIETTIVI)

1) Cimitero - In collaborazione con Fufficio
anagrafe: gestione esumazioni
ordinarie e straordinarie
(organizzazione servizio,
programmazione turni,
predisposizione avvisi);
verifiche e sopralluoghi;
gestione custodia; controlli su
apparecchiature quali
montaferetri e affini.

2) Manutenzioni - Manutenzione ordinaria e
stracrdinaria delle aree e degli
tmmobili comunali compreso le
infrastrutture di rete e quelle
edili poste all'internc del
cimitero (strade, pubblica
llluminazione, reti idrauliche,
verde, immobili e aree a
verde);

- Gestione squadra operai e
definizione dei vari
adempimenti da pianificarsi
per la manutenzione
comunale, per Fapprontamento
di luoghi inferessati da
manifestazioni comunali e la
collaborazione tecnica con
['Area demografica per la
predisposizione degli spazi per
la propaganda elettorale e per
l'allestimento dei seggi
elettorali;

- Tenuta ed aggiornamento
dellinventario dei beni mobili
ed immobili del patrimonio
comunale, delle banche dati
informatizzate, degli archivi
tecnici ed amministrativi (atti di
provenienza, variazioni
immobiliari, stato di
consistenza, manutenzione,
ecc.) con specifico riferimento
ai dati catastali ed a tutti i
cespiti comunal;

- Adempimenti tecnici catastali
ed ipotecari relativi al
patrimonio comunale;

- Organizzazione e gestione di



3) Tutela sicurezza nei luoghi di lavoro

programmi annuali di
manutenzione dei fabbricati di
proprieta comunale;

- Progettazione e realizzazione
di interventi di manutenzione
ordinaria di beni del patrimonic
comunale;

- Analisi e controllo dei costi di
gestione e manutenzione degli
impianti tecnologici;

- Controlio degli impianti di
riscaldamento in funzione negli
edifici comunali;

- Manutenzione ordinaria e
straordinaria dell'impianto di
pubblica illuminazione e degli
implanti elettrici del pafrimonio
comunale;

- Manutenzione e gestione delle
aree a verde pubbiico:

- Adempimenti per la disciplina
del sottosuolo (L.R. 26/2003 e
L.R. 7/2012);

- Verifica ripristini stradali a
seguito d'interventi di privati:

- Sopralluoghi e relazion;

- Gestione e responsabilita di
datore di lavoro e di ogni
adempimento di legge sulla
sicurezza di cui in particolare
al D.Lgs. n. 81/2008, nomina
figure competenti,
coordinamento degli interventi
di prevenzione, emergenza e
sicurezza nei luoghi di lavoro e
per la tutela della salute dei
lavoratori (fatte salve le
attribuzioni ai responsabili di
Area quali datori di lavoro);

Gestione dei rapporti con il

medico competente e con gli enti

preposti al controllo delle
condizioni di abilitd/inability alle
mansioni del personale
dipendente e gestione delle
relative pratiche, in collaborazione
con [l Datore di lavoro ex D.Lgs.

81/2008 e s.m.i.



PRINCIPALI ATTIVITA' (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI)
1) Servizio di protezione civile

~  Gestione gruppo di protezione
civile;

-~ Rapporti con gli altri organismi
pubblici @ privati in materia di
protezione civile (prefetture,
ministeri, associazioni di
volontariato, ecc);



PRINCIPALI ATTIVITA' (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI}

1) Ecologia e tutela delfambiente - Iniziative promozionali
sull'ambiente in genere rivolte
alla cittadinanza ed alle
scuole, redazione di materiale
divulgativo specifico finalizzato
al recupero e riutilizzo dei rifiuti
per ridurre il costo di
smaltimento;

- Gestione e monitoraggio del
servizio di igiene urbana
gestito in appalto, controllo
della esatta esecuzione dei
servizi di igiene urbanz da
parte della societa
appaltatrice; assicura un
sarvizio informativo telefonico
all'utenza svolgendo un’atfivits
di raccordo tra cittadini e
gestore del servizio di igiene
urbana per la risoluzione di
problematiche varie inerenti il
servizio raccolta rifiuti e
spezzamento strade,
collaborazicne con il gestore
del servizio di igiene urbana
per l'ottimizzazione dei vari
servizi erogati, attivita di
monitoraggio della raccolta
differenziata, attivita di
promozione, sensibilizzazione
e di educazione ambientale
organizzando incontri periodici
con scuole e associazioni;

- Tutela delle risorse naturali,
controllo dellinquinamento
idrico, del suoio ed
elettromagnetice, formulazione
di eventuali piani d'intervento,
provvedimenti ordinativi;

- Tutela contro I'inquinamento
atmosferico: emanazione di
ordinanze, raccolta
documentazione e dati,
indagini conoscitive, riscontro
ad esposti per inconvenienti di
origine atmosferica;

- Tutela contro linguinamento
acustico: rapporto con cittadini,
servizi tecnici, Area Polizia



Locale ASL, ARPA per
l'accertamento della
rumorosita;

Coortdinamento con la
Provincia per il controllo degli
impianti termici ed emissione
ordinanze;

Programmazione gestione
interventi di profilassi
antiparassitaria nelle aree a
verde ¢ di disinfezione,
disinfestazione e
derattizzazione sia nei luoghi
pubhlici che nelle scuole;
Predisposizione atti per i
servizi di custodia finalizzati
alla prevenzione del
randagismo;

Rapporti con FASL (servizio
veterinario, servizio di igiene
pubblica);

Rapporti con le istituzioni e le
associazioni per particolari
iniziative in difesa
dellambiente e per la
promozione dell'uso corretto
del territorio (comuni virtuosi,
ICBI, FIAB, infortuni in itinere,
comuni ricicloni);
Attivazione di progetti di
bonifica siti.inquinati,
promozione e/o partecipazione
a conferenze di servizi per
espressione di pareri o
autorizzazioni;

Gestione pratiche parco dei
Mulini e Parco del Roccolo;
Controlli con la Polizia Locale
per il compostaggio domestico,
scarichi abusivi, ed esposti
cittadinanza;

Lotta al tarlo asiatico in
collaborazione con ERSAF
(Regione);

Campagna di prevenzione
contro 'ambrosia e controlli sul
territorio;

Piano di zonizzazione
acustica;

Collaborazione con sportello
infoenergia (provincia) per



campagne ambientali e del
risparmio energetico;

Tenuta archivio pratiche
autorizzazione allo scarico in
pubblica fognatura e acque
reflue assimilabiii (ATO);
Tenuta archivio autorizzazioni
alle emissioni in atmosfera
(provincia);

Collaborazione con ASL. per
denunce presenza amianto,
informazioni alla cittadinanza e
ordinanze di rimozione;
Attivita di confrollo & rilascio
pareri per detassazione e
riduzione tassa rifiuti;
Ordinanza e controllo utitizzo
acqua potabile periodo estivo.



AREA POLIZIA LOCALE



PRINCIPALI ATTIVITA' (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI)
1) Polizia Locale
- Polizia Urbana - Polizia Giudiziaria, rivestendo
la qualifica di Agenti
limitatamente al servizio (art.
57 ¢cpp) e Ufficiali;

- Polizia Stradale, ai sensi
dellart. 12 det CDS, alfinterno
del tetritorio di competenza;

- Polizia Urbana e Rurale;

- Polizia Ambientale, Edilizia,
Ittico-venatoria, Demaniale;

- Polizia Veterinaria, Sanitaria e
Annonaria-commerciale,
incluse le norme che tutelano |l
consumatore e la vigilanza sul
rispetto delle norme igienico-
sanitarie, la somministrazione
di alimenti @ bevande anche
alcoliche;

~ Polizia Mortuaria e TSO;

- Accertamenti anagrafici e
informazioni relative alle
attivita istituzionali delV'Ente e
Polizia Tributaria Locale;

- Educazione stradale nelle
scuole;

- Servizio ordine pubblico ai
Consigli Comunali.

- Polizia Amministrativa - Gestione pratiche e rilascio
autorizzazioni di pubblica
sicurezza;

- Partecipazione commissioni
consiliari;

- Partecipazione commissione
vigilanza pubblico spettacolo.



AREA GOVERNO DEL TERRITORIO



PRINCIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI)
1) Urbanistica Gestione PGT, varianti e
normative di piano;

- Aggiornamento regolamento
edilizio;

-  Gestione
aerofotogrammetria/SIT,

- Gestione P.A.l per gli aspetti
urbanistici;

- Rilascio certificazioni di
destinazione urbanistica;

-~ Istruttoria di piani urbanistici di
iniziativa privata e/o pubblica e
sottoscrizione convenzioni
urbanistiche;

-~ Gestione convenzioni di piani
attuativi € controllo delle
relative obbligazioni;

- Gestione pianj urbanistici
sovraccomunali (PLIS/PTCP);

- Gestione aree PEEP per
trasformazione da diritto di
superficie a diritto di proprieta;

- Determinazione valori IMU e
verifiche tecniche dichiarazioni
IMU;

- Autorizzazioni paesaggistiche.



PRINGIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI)

1) Sportello Unico Edilizia - Rilascio permessi di costruire;

- gestione pratiche inizio attivita
edilizia;

- assistenza alla commissione
paesaggio;

- controllo abusi e violazioni alla
normativa edilizia ed
emissione ordinanze;

- determinazione ed
aggiornamento contributi
permesso di costruire;.

- ritiro denunce cementi armati;

- effettuazione sopralfuoghi
esterni;

- rilascio certificati di agibilita;

- intervento nel procedimento
refativo a pratiche di inizio
attivita produttive efo
commerciali (sportello unico);

- comunicazioni ISTAT attivita
edilizia;

- certificazione idoneita
alloggiativa per
extracomunitari (inserimento e
ricongiunzione familiare);

- autorizzazione abbattimento
alberi;

- comunicazioni MUTA fonti
energetiche rinnovabili.



PRINCIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI)

1) Sportello Unico attivitd produttive - Coordinamento della struttura;
' -~ Valutazicne ai fini

deflistruttoria delle condizioni
di ammissibilita, nonché dei
requisiti di legittimazione e dei
presupposti rilevanti per
emanazione del
provvedimento finale;

- Proposta e tenuta conferenze
di servizio;

- Convocazione e
verbalizzazione commissione
attivita di somministrazione
alimenti e bevande,
commissione di vigilanza
localifimpianti pubb.
spettacolo, commissione
collaudo impianti distribuzione
carburante;

- Programmazione ed
attuazione dell'attivita di
semplificazione dei
procedimenti previsti dalla
normativa vigente;

- Programmazione e
pianificazione medie e grandi
strutture di vendita;

- Atti conseguenti alle presenze
mercato settimanzle e fiera;

- Partecipazione commissioni
consiliari;

- Tenuta commissioni pubblici
esercizi, consuita attivita
ecohomiche, commissione
comunaie locali di pubblico
spettacolo;

- Gestione atti e procedure della
commissione locali di pubblico
spettacolo;

- Gestione pratiche in materia di
attivita di: commercio in aree
private, commercio su aree
pubbliche, pubblici esercizi,
ascensori e montacarichi,
parrucchieri ed estetiste,
autonoleggio da rimessa e con
conducente, distributori
carburanti;

- Gestione e supporto studio



Marketing territoriale;

- Promozione del territorlo e
diffusione delle opportunita di
finanziamento,



PRINCIPALI ATTIVITA' (COMPETENZE)
1) Servizi informaticl

FUNZIONI (

OBIETTIVI)
gestione utenti collegati in rete
al server,
manutenzione sistema
operativo installato sul setver;
operazioni di salvataggio sia
delle basi dati residenti sul
server che del sistema
operativo,
assistenza sugli specifici
programmi utilizzati dagli
utenti; ‘
funzioni da interfaccia tra le
ditte fornitrici del software e glj
uffici che lo utilizzano;
configurazione del server con
sistema operativo per utilizzo
nuovi applicativi gia avviati dal
progetio sovracomunale e
funzionamento dello stesso in
rete;
aggiornamento pacchetti
applicativi con nuove versioni
per la correzione di eventuali
malfunzionamenti;
realizzazione di soluzioni a
seguite di richieste particolari
dagli uffici non effettuabili
mediante i programmi gia
esistenti;
elaborazione di statistiche;
installazione programmi
applicativi vari,
manutenzione software e
hardware;
predisposizione basi dati per
altri enti;
conversione archivi;
internet;
gestione rete;
acguisto hw, sw e materiale di
consumo informatico.



AREA AFFARI GENERALI



PRINCIPALI ATTIVITA’ (COMPETENZE) FUNZIONI (OBIETTIVI)
1) Assistenza Consiglio - raccolta argomenti per bozza
0.d.g.;

- acquisizione fascicoli da parte
uffici proponenti;

- predisposizione copie testi
deliberativi e allegati per
capigruppo:

- predisposizione 0.d.g.;

- predisposizione manifesto,
invio fax, sito;

-~ predisposizione frontespizi e
fascicolazione;

-« cura della completezza dei
fascicoli;

- numeraziohe progressiva,
firme;

- pubblicazione, registrazione
esecutivita, tenuta registro
presenze amministratori;

- aftivita concernente il mandato
elettivo.

- Gettoni presenza;

- Rilascio documentazione ai
Consiglieri comunali e/o
visione;

2) Assistenza Giunta - raccolta argomenti per bozza
odg.; .

- acquisizione fascicoli da parte
uffici proponenti;

- predisposizione o.d.g.
telematico;

- cura della completezza dei
fascicoli;

- redistribuzione agli uffici per
completamento testo;

- predisposizione frontespizi e
fascicolazione;

- numerazione progressiva e
firme;

- pubblicazione, registrazione,
invio ai capigruppo e
Prefettura;

- attivitd concernente la nomina;

- indennita di funzione e
rimborsi ai datori di lavoro.



3) Ordinanze e Decreti

4) Gestione determine

5) Segreteria del Sindaco

8) Gestione contratti @ concessioni
cimiteriali

7) Protocollo
(Gestione atfi in Entrata e Uscita

humerazione progressiva;
registrazione informatica;
comunicazione alla Prefettura.

gestione registro generale
determine;

numerazione, pubblicazione
ed evasione determine;
elenco settimanale per la
Giunta Comunale;

elenco mensile per

capigruppo.

agenda appuntamenti;
assegnazione Civiche
Benemerenze (pubblicazione
bando, esame candidature,
assagnazione);

individuazione con uffici di
appalti e forniture da
contrattualizzare;

richiesta documenti ai fini della
stipula;

spese contrattuali (diritti rogito,
registrazione, ecc.);
calendario sottoscrizione;
repertoriazione;

invio all'Ufficio del Registro;
annotazione dell'avvenuta
registrazione al’'U.R,;

invio copia al contraente e
all'ufficio competente;
conservazione originali;
redazione concessioni
cimiteriali;

riparto trimestrale diritti di
segreteria e di rogito;

gestione corrispondenza pervenuta
da Ufficio postale, tramite fax, e-mail,



8) Archivio

pec e consegnata a mano,
protocollazione e scannerizzazione;
consegna di tutta la posta al Sindaco,
successivo smistamento ai rispettivi
uffici ed invio ad Assessori;
protocollazione, affrancatura,
caricamento dati e spedizione tramite
Ufficio postale;

assistenza a cittadino che chiede
informazioni in metito a pratiche che
lo riguardano;

gestione P.E.C.

Custodia e tenuta del registro degli
accessi;



gl

3ee) exjod

ouopLsy [Bp owaaob

ouoNLIB] (5P oluBaoE

OHOILE) (o OtaAnb

OHCIULIS) (S DELISAQR

CUONLIST [op DLISA0D

oye.fiowsp sfsucsiad pnqgry

1[E120S 8uonod & SLOREDIUNMCD ‘BIngns
12[00S 2UoRl0d & SUCEEMLUNLCD ‘BINYiD
oS ayoqod @ SUORZEIILNLCD ‘eInyne
sjusiquiefep sEIm 2 euolued ‘ingand uoAs]
Seique e BN & oioniged Bijgqnd uoag
pyeiBowap sevosed nquy

eysiBotiap a|zucsiad gNAOLg

pyeifoluep ajguasiad gngey

oueafiolusp szuosied pngm

eoloucoa stozeuiwRISaid & giigeIucs
BORUCUDDS suorzeluLeiBoid a epnigepos
2oRUOUSSS SuoZRUUEGoM 2 BRIgRIIiD
EOHUOUCDS suozewwziBod 3 EpgEICD

ieseuss veye

S1e00] etcd

9j220j eRECd

yeifislep sruostad ong

1ER0S SyoRRod 3 SUCIZEJUNLGD ‘BIPND
JERCs aydiiiod 2 SUCZEIIUNLIGD ‘RIND
WSIRUE, 2P BISFY & ojucLulied ‘iqard Loar)
py=iBowsp aeucsiad angqu

£91L01093 suszeusuEIfOId 8 RIgEeD
EQIUDL0DS SuCZBWLEISod & Bl)jjgeguco
ouayus; [=p oLtiaach

1e100s sioqod o StoFEOILINUNS ‘BINnD

18007 BIZHO S i UOPNAS; |

SIEIUCO/OATBASIIUALR SIORNGSE |

COHBLUIGALN SJaRNNst |

HOE Ed SIABRIOSIOARZASIELIUE SIoORNAS] |
OIIDS; Ssonngs]

a8} alogaas] |

SigeCoSATESIIANR JI0RNTST |

SHGEIUCOAOATEGSIUILIVE SIORNAS: |

SHIBUCOOAfENSIURLILIE SI0RNIS] 1

SYEUOOOARASILEILIE SIO]RDS) |

OJUD2] SUOUNIS) |

Oo1LDE] BIORNAS! |

SIQRRICD/oAJRESIILEUR SI0RNgs] |

S{IGEICOOARRASILILLIE QUORNNS] |
SIEILCI/OARE ASREUUE BIORNLSE

SEARILCOOARE RERILILUE SUORISE |

SEGEIICOOANE ISR S10NGS] |

HEZ id SiGEOI-0AN2OSIULUWE DIONNLS 1

SHGEUOD-CAIE BSIUIUILES 2J0TNGS] |

SIRJCO-0ARBLSIUIULUE QI0RNIS) |

HOE Ld SHOEIL0o-0ARSSILILULLE OUBUOIZUNS |
S|E00T BIZQ ] Ip OUBLOIZAUNS |

B[BO07 BIZjO I CUBUOZUT |
PIqRILCI-OAJENS|UILNEUE OUBHOFUN |
alelzusisiese-oRos olBUOEZUN.Y |

HCE 1d SR2Usis1sse-0i00s OUBLOIAM S |,
OO[LIOD) CLIBUGIZUNS |
SHAEILOI-CATRRSIINLULLE TBUMIZITS |
SlIGBILIOC-OARNSILELILE OURUOIZUNS |
B{IQRIUO3-CAQRRSIULIE OUBUOLZN] |
CAUDS] DyBlOZUNS L
SJGERICO-OATRAS|U|WIE opBUSRZUR |

S[BUOISSDJ0.4 Cjyald

STOT/ET0T
SR NP eUEDIc SUOIZEIOP BAONN

(pZ02/Z202 1wHosiqgey ourld NS QUDIEA B} ZZ0Z/GL/| TBP SUESEA |

{*ds3 Juod e aloleisdo XB1S08) E20Z/G0/ L0 [BD SIUEDEA 1

ROLINYESI M1D3A VINY

INOEZYDIANTYAD VLVAT 1A T13¢ 3 MYNOLZNNS [3d vauY

oquSwEIpEnbU] P YIR{Y @ OAREUILION

"OpELUsIRpUL odits) B RuspuRdIp 0F ‘U oiZIAISS Ul UBHNSM O|d Sliasaid [ap suozeaoidde |p ezep ey
“ojeuunsiepul oditisl B MUSPUSHID |G U ORIAISS L OUBARHNSK ZZ0CEHIE IY

JEVHOINYD 1T INNINOD



€6'228°1£9°| QNI = 5Z0Z ONNY INDOSIZEYS ONVId ¥83ds

£6'Z8 15571 OHNI = $Z0Z GNNY INDOSIFEYH ONYId ¥Y83dS

$0'1£7'299°L OHN3 = EZ0Z ONNY INOGSISEY- ONVID ¥S3dS

PHEER'IHE L OWN3 = (5Z02/820T OINNZHL VAT MELvNTrL88 2 O LIRS

71'285°SPE'L ONNG : (dd BLOZISHRY 2410 Zeondde) 31 13104 d "LVD [ VAISNTIIINOD {2102/5462 OINNTRIL) VINISSYIN I TVIZNILOd VS3dS

ST'YLL'E2E | QWM = SZOZ ONNY 258 "D 0L 1TdSk

SZ'9LL 985} OHNA = $Z0Z ONNY L85 '3 LIS

B2'6LE° L8687 OMNE = €202 ONNY /85 "0 OLE3JSIY

96°ER6"9ES" )L OHNT = {GZ02/EZ0Z CINNIIXL VICSN) ¥R LYNO-L55 D OLLIdSIM
£Y'855° 122} OUNS = (£102/440Z QINNINL) VIMSSYIN TTVIZNILOd vSEds

(ze)zc 5207 IIVWLOL
(zslze wZOZIIWLIOL
{zeleg ezozaWIOL

(g}s

HE3008 ayogiod 3 SLGIZEMILNLIOD ‘BRIYND
§eos syonijed & suoZELIWOD “RInynD
QUSGIB;IRP elan) & ojuotilged ‘wiqqnd Hoast
gemual eye

fEres siomed 8 SUOZBESIUNLLOD ‘RIRND
ouesbowap seuosiad mnaul

FUsIqUIEap BIEINM 3 ojuowilied “oggand toag)
pueibowep seuosed g

oyeiSowop sEpuosed gnguy

U] 19p OwencE

RisUSs 1EE

gersuab yeye

epalqLR P eEm 9 ouowpred ‘olqand tone
SusquE iSp Bei © owowiged ‘ogaqnd uone;
Hefoos sycgiiod @ SLOFEBSRINLLCY ‘BIRENS
[reroos synniod 2 eUOZEDUNLICD ‘BNnD

sfeact eppod -

sjeoo] eRyod
&feoo] Eizmod
2le00) 2od
B[E0] BEN0d

HEZ 1d opedss aqeios-oagRsLtitue alojelada 1

opradse 9|IqERICO-OARBRSIEIILLE arommIads |

opedss 00108} suoiRIedo |

oHstise SIqEILOS-OARRASILIEILE Biaeiade |

ajiadss SIgRILOD-OAIBNSILIILE suolessdo |
oL2des SIgEILIoS-CANBISItULIR Slolaiado

ousdse ajerIco-cABAS|tHWE Sicteedo 1

opsdse SjEUCO-OAIBTSIAUNLE aICiRIedo |

OUACSD SGEIUOD-OALBOSIUIUNLE SUSIRISMD |

SYISIICT-0ANBASIUILIE BICNNAST |
SGEILOC-OARZISILALILIE SueyRns] |
SHYERIO-OAIEASIUIWENS SI0BNAS] |
001USS] SIORNYS) |
SHGRIUOS-OALRISALILE SICHNAS] |
SHGEILOT-OARZASHLINMILE SI0UnAS) |
SHQRIOT-OATRNSILALLLIER SIONMISE |
QIEICT BIZIOL P SIONTSL |

22007 BHI0d 1P 16Nt |

(8007 BEYI0d Ip 2UOTNESE |

S{eo0] BFZjod I alopngs; |

#{E00T B0 Ip SuOPnAS] |

(;usILnNBEss Pe 8 £Z02/Y0/0S 1B OLL) |

LMIHSS BOLYHAHC ITD3aA YINY



MAPPATURA DEI PROCESSI

CCNL FUNZIONI AREA OPERATORI | AREA ISTRUTTORI | AREA DEI
LOCALI 16/11/2022 |ESPERTI FUNZIONARI E
DELLE ELEVATE
QUALIFICAZIONI
PROCESSI
CARATTERIZZANTI
Processo relativo 1) Operatore 1) Istruttore 1) Funzionario
all’attivita amministrativ amministrativ amministrativo
Regolamentare o-contabile o-contabile -contabile
esperto L1) Istruttore 1.1} Funzionario
1.1)  Operatore amministrativo- amministrativo-
amminisirativo- contabile contabile dei
contabile servizi servizi
esperfo addetto finanziari Jinanziari
centralino, 1.2)  Istruttore 1.2)  Funzionario
notifiche amministrativo- amministrativo-
1.2} Operatore contabile contabile dei
amministraiivo- servizi tecnict servizi sociali
contabile 1.3)  Istruttore 1.3)  Funzionario
esperto addetto amministrativo- amministrativo-
urp contabile contabile del
1.3)  Operatore servizi servizio
amministrativo- demografici segreteria
conlabile 1.4)  Istruttore L4)  Funzionario
esperto addetto amministrativo- amministrativo-
profocollo contabile contabile del
servizi sociali servizio
L3)  Istruttore personale
amministrativo- | 1.5)  Funzionario
confabile amministrative-
servizio iributi contabile dei
1.6)  Istruftore servizi
amministrativo- demografici
contabile
servizio 2) Funzionario
segreteria tecnico
1.7y Istruttore 2.1) Funzionario
amministrativo- | tecrnico dei servizi
contabile fecnici
sServizio '
scuola/cultura 3) Funzionario
1.8)  Istruttore socio-
amminisirativo- assistenziale
coniabile 3.1) Funzionario socio-
servizio ced assistenziale dei servizi
1.9)  Istrutiore soctali
amministeativo-
contabile 4) Funzionario di




Servizio
persondle

2) Istruttore
tecnico
2.1} Istruttore tecnico
servizi tecnici

3) Istruttore
informatico
3.1) Istrutiore
informatico servizio
ced

4y Istruttore di
Polizia Locale
4.1) Istruttore di
Polizia Locale Agente
di Polizia Locale

Polizia Locale
4.1) Funzionario di
Polizia Locale
Istruttore Divettivo di
Polizia Locale —
Ufficiale

5) Funzionario
informatico
5.1} Funzionario
Informatico servizio
ced

Gestione di attivita/
erogazione di servizi

1) Operatoxe

Ly

12)

13)

1.4)

15)

amministrativ
o-contabile
esperto
Operatore
amministrativo-
coniabile
esperto addetto
ceniraling,
notlfiche
Operatore
amministrativo-
contabile
esperto addetto
Urp

Operatore
amministrativo-
contabile
esperto addetto
protocollo
Operatore
amminisirativo-
contabile
addetto ai
servizi
demografici
Operatore
amministrativo-
contabile
addetto al
servizio tributi

1) Istruttore
amministrativ
o-contabile

Istruttore
ammipistrativo-
contabile
servizi
finanzlari
Istruttore
amministrativo-
coniabile
servizi tecnici
Istrutiore
amministrativo-
contabile
servizi
demografici
Istrutiore
amministraiivo-
contabile
servizi sociali
Istrutiore
amministrativo-
contabile
servizio tributi
Istruttore
aruninisirativo-
contabile
servizio
segreleria

LD

12)

1.3

1.49)

1.5}

1.6)

1) Funzionario
amministrativo
-contabile
Funzgionario
amministrativo-
contabile dei
servizi
finanziari
Funzionario
amministrativo-
contabile dei
servizi sociali
Funzionario
amministrativo-
contabile del
servizio
segreferia
Funzionario
amminisirativo-
contabile del
servizio
personale
Funzionario
amministrativo-
contabile dei
servizi
demografici

L)

1.2)

13)

1.4)

13

2) Funzionario
tecnico
2.1) Funzionario




1.6)  Operatore 1.7)  Istruttore tecnico dei servizi
amministrativo amministrativo- tecnici
contabile contabile
addetto ai servizio 3} Funzionario
servizi tecnici scuola/cultura socio-

1.8)  Istruitore assistenziale
2) Operatore amministrativo- | 3.1)  Funzionario
tecnico esperto contabile socio-

2.1)  Operatore servizio ced assistenziale dei
fecnico esperfo |1.9)  Istrutiore servizi sociali
addetto ai amministrativo-
servizi tecnici contabile 4) Funzionario di
interni ed servizio Polizia Locale
esterni personale 4.1)  Funzionario di

Polizia Locale
2) Istruttore Istruttore
tecnico Direttivo di
2.1)  Istruttore Polizia Locale —-
fecnico servizi Ufficiale
fecnici
5) Funzionario
3) Istruttore informatico
informatico 3.1)  Funzionario
3.1) Istruttore informatico
informatico servizio servizio ced
ced
4) Istruttore di
Polizia Locale
4.1) Istruttore di
Polizia Locale Agente
di Polizia Locale
PROCESSI DI
SUPPORTO
Processi relativi alle 1) Opcratore 1) Istruttore 1) Funzionario
risorse economiche amministrativ amministrativ amministrativo
o-contabile o-contabile ~contabile
esperto L1)  Istruttore L1} Funzionario

1.3)  Operatore amministrativo- amminisirativo-
amministrativo- contabile contabile dei
contabile servizi servizi
esperto addetto Sinanziari finanziari
protocollo 1.2)  Istruttore 1.2)  Funzionario

1.4}  Operatore amminisirativo- amminisirativo-
amministrativo- contabile contabile dei
contabile servizi tecnici servizi sociali
addetto ai 1.3)  Istruttore 1.3)  Funzionario
servizi amminisirativo- amministrativo-
demografici coniabile contabile del

1.5)  Operatore servizi servizio




1.6)

amministrativo-
contabile
addetio al
servizio tributi
Operatore
amminisirativo
contabile
addetto ai
servizi tecnici

demografici
Isirutiore
amministrativo-
contabile
servizi sociali
Istrutiore
amministrativo-
conlabile
servizio fributi
Istrutiore
amministrativo-
contabile
servizio
segreteria
Istruttore
amministrativo-
contabile
servizio
scuclo/cultura
Istruttore
amministrativo-
contabile
servizio ced
Istruttore
amministrativo-
coniabile
servizia
personale

1.4)

1.5)

1.6

1.7)

1.8)

1.9

3) Istruifore
informatico
Istruitore

informatico
servizio ced

3.1)

4) Istruttore di
Polizia Locale
4.1)  Istrutiore di
Polizia Locale
Agente di
Polizia Locale

segreteria
Funzionario
amminisirativo-
contabile del
Servizio
personale
Funzionario
amminisirativo-
contabile dei
servizi
demografici

1.4)

1.5)

2) Funzionario
techico
2,1} Funzionario
tecnico dei servizi
tecnici

3) Funzionario
socio-
assistenziale
Funzionario
socio-
assistenziale dei
servizi sociali

3.0

4) Funzionario di
Polizia Locale
Funzionario di
Polizia Locale
Istruttore

Direttivo di
Polizig Locale —
Ufficiale

4.1)

5) Funzionario
informatico
Funzionario
informatico
servizio ced

5.1)

Processi relativi alle

[} Operatore

1) Istruttore

1) Funzionario

Risorse Umane amministrativ amministrativ amministrativo
o-contabile o-contabile ~contabile
esperto L1) Istruttore L1)  Funzionario

1.3} Operatore amministrativo- amministrativo-
amministrativo- contabile contabile dei
confabile servisi servizi
esperto addetio Sfinanziari Jinanziari

_ protocoilo 1.6) Istruttore 1.2)  Funziongrio




17)

amministrativo-
contabile
servizio
segreleria
Istruttore
amminisirativo-
contabile
Servizio ced

1.10)  Istruttore

amministrativo-
contabile
servizio
personale

3) Istruttore

3.1)

informatico
Istruttore
informatico
servizio ced

amminisirativo-
contabile dei
servizi sociali

1.3)  Funzionario
amministrativo-
contabile del
servizio
segreteria

1.4)  Funzionario
amminisirativo-
contabile del
servizio
personale

1.5} Funzionario
amministrativo-
contabile dej
servizi
demografici

2) Funzionario
tecnico
2.1)  Funzionario
tecnico dei
servizi tecnici

3}) Tunzionario
socio-
assistenziale

3.1)  Funzionario
socio-
assistenziale dei
servizi sociali

4) Funziomario di
Polizia Locale
4.1)  Funzionario di
Polizia Locale
Istrutiore
Direttivo di
Polizia Locale —
Ufficiale

5) Funzionario
informatico

5.1)  Funzionario
informatico
Servizio ced

Processi relativi alle
risorse teenologiche

1) Istruttore
amministrativ
o~-contabile

5) Funzionario
informatico
3.1)  Funzionario




7.8)

3)

3.1)

Istrutiore
amministrativo-
contabile
servizio ced

Istruttore
informatico
Istruttore
informatico
setvizio ced

informatico
servizio ced

Processi relativi al 1) Operatore 1) Istrutiore 1) Funzionario
servizi ausiliari amminisfrativ amministratiy amministrativo
o-contabile o-contabile ~contabile
esperto 1.1 Isiruttore 1.1)  Funzionario
1.1)  Operatore amminisirativo- amministrotivo-
amministrativo- contabile contabile dei
contabile servizi servizl
esperto addetio Sfinanziari finanziari
centralino, 1.7)  Istrutiore 1.3) Funzionario
notifiche amministrativo- amministrativo-
1.2)  Operatore contabile contabile del
amministrativo- servizio servizio segreteria
contabile segreteria 1.4)  Funzionario
esperto addetto | 1.8)  Istruttore amministrativo
urp amministrativo- contabile servizio
1.3)  Operatore contabile personale
amminisirativo- servizio ced
contabile 1.9)  Istruttore 5) Funzionario
esperio addetio amministrativo- informatico
protocollo contabile 5.1)  Funzionario
1.6) Operatore servizio informatico
amminisirativo personale servizio ced
contabile
addetto ai 3) Istruttore
servizi teenici informatico
3.1} Istrutiore
2) Operatore informatico
teenico esperto servizio ced
2.1)  Operatore
tecrico esperio
addetto ai
servizi tecnici
interni ed
esierni
Processo di acquisizione 1) Operatore 1) Istruttore 1)} Funzionario
¢ progressiong del amministrativ amministrativ amministrativo
personale o-contabile o~contabile -contabile




1.2)

13)

esperto
Operatore
amministrativo-
contabile
esperto addetto
urp

Operatore
amiminisirativo-
contabile
esperto addetto
protocollo

1)

1.9

)

21

3)

3.1)

Istruttore
amministrativo-
contabile
servizi
Jinanziari
Istrutiore
amministrativo-
contablie
servizio
personale

Istruttore
tecnico
Istruttore
fecnico servizi
fecnici

Istruttore
informatico
Isiruttore
informatico
servizio ced

Funzionario
amminisirativo-
contabile dei
servizi
Sfinanziari
Funzionario
amministrativo-
contabile dei
servizi sociall
Funzionario
amministrativo-
contabile del
servizio
segreteria
Funzionario
amministrativo-
contabile del
servizgio
personale
Funzionario
amminisirativo-
contabiie dei
servizi
demografici

1D

1.2)

L3)

1.4)

1.3)

2) TFunzionario
teenico
Funziopario
tecnico dei
servizi tecnici

2.1

3) Funzionario
socio-
assistenziale
Funzionario

socio-
assistenziale dei

servizi sociali

3.1)

4) Funzionario di
Polizia Locale
Funzionario di
Polizig Locale
Istruttore

Direttivo di
Polizia Locale -
Ufficiale

4.1)

5) Funzionario
informatico
5.1} Funzionario




informatico servizio
ced

Processi relativi
all’affidamento di
lavori, servizi e
forniture

1) Operatore
amministrativ
o-contabile
esperto

1.3) Operatore
amministrativo-
contabile
esperto addetfo
protocollo
Operatore
amminisiraiivo-
contabile
addetto ai
Servizi
demografici
Operatore
amministrativo
contabile
addetto ai
servizi tecnici

1.4)

1.6)

L

12)

1.3)

1.4

1.5)

1.6)

1.7)

18)

19)

1) Istruttore
amministrativ
o-contabile
Istruttore
amminisirative-
contabile
Servizi
Jinanziari
Istruttore
amminisirativo-
contabile
servizi tecrici
Isirsttore
amministrativo-
contabile
Servizi
demografici
Istruttore
amministrativo-
contablle
servizi sociall
Istruttore
amministrativo-
contabile
servizio iributi
Istruttore
amministrativo-
contubile
servizio
segreteriq
Istruttore
amministrativo-
contabile
servizio
scuold/cultura
Istruttore
amminisirativo-
contabile
servizio ced
Istruttore
amministrativo-
contabile
servizio
personale

2) Istruttore

2.1)

tecnico
Istruttore

1) Funzionario
amministrativo
~gontabile
Funzionario
arninisirativo-
contabile dei
servizi
Jfinanziari
Funzionario
amminisirativo-
contabile dei
servizi sociali
Funzionario
amministrativo-
contabile del
servizio
segreferia
Funzionario
amministrativo-
contabile del
servizio
personale
Funzionario
amministrativo-
contabile dei
servizi
demografici

LD

1.2)

1.3)

1.4

L5)

2) Funzionario
tecnico
Funzionario
tecnico dei

servizi tecnici

2.1)

3) Funzionario
socio-
assistenziale
Funzionario
socio-
assistenziale dei

servizi sociali

3.1

4) Funzionario di
Polizia Locale
Funzionario di
Polizia Locale
Istrutiore
Direitivo di

4.1)




tecnico servizi
tecnici

3) Istruttore

Polizia Locale
Ufficiale

5) Tunzionario

informatico informatico
31 Istrutiore 3.1)  Funzionario
informatico informatico
servizio ced servizio ced
4) Istruttore di
Polizia Locale
4.1)  Istruttore di
Polizia Locale
Agente di
Polizia Locale
Processi relativi 4 1) Operatore 1) Istruttore 1) Funzionario
provvedimenti amministrativ amministrativ © amministrativo
ampliativi della sfera o-contabile o-contabile ~contabile
giuridica dei destinatari esperto L1)  Istrustore 1.1)  Funzionario
privi di effetto 1.3)  Operatore amministrativo- amministrativo-
economico diretto ed amministrativo- contabile contabile dei
immediato per il contabile servizi servizi
destinatario (es. Scia, esperto addetto Sfinanziari Sfinanziori
Permessi e concessioni, protocollo 1.2)  Istruttore
controlli) amministrafivo- 2) Funzionario
contabile tecnico
servizi tecnici  |2.1)  Funzionario
1.5)  Istruttore tecnico dei
amminisirativo- servizi fecnici
contabile

servizio tributi

2) Istruttore

2D

4.1)

tecnico

Istruttore
tecrnico servizi
fecrici

4) Istruttore
Polizia Locale
istruttore di
Polizia Locale
Agente di
Polizia Locale

4., Funzionario di
Polizia Locale
4.1)  Funziongrio di
Polizia Locale

Istruttore
Direttivo di
Polizig Locale
Ufficiale

Processi relativi a
provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei destinatari
con effetto economico

1.2)

1) Operatore

amministrativ
o-contabile
esperto
Operatore

1) Istruttore

L1)

amminisérativ
o-contabile
Istruttore
amminisirativo-

1) Funzionario
amuministrativo
~contabile

1.1)  Funzionario
ampninistrativo-




diretto ed immediato amministrativo- contabile contabile dei
per il destinatario (es. contabile servizi servizi
contributi, agevolazioni, esperto addetio Sfinanziari Sinanzigri
alloggi) urp 1.2} Istrutiore 1.2)  Funzionario
1.3)  Operatore amministrativo- amminisirafivo-
amministrativo- contabile servizi contabile dei
contabile esperto tecnici servizi sociali
addetto 1.4)  Istruttore
protocollo amministrativo- 2) Fungzionario
contabile socio-
servizi sociall assistenzialke
1.7} Istrutiore 2.1} Funzionario
amministrativo- socio-
contabile assistenzlale dei
servizio servizi sociali
scuolafculiura
Processi relativi ad altre 1) Operatore 1) Istruttore 1) Funzionario
attivita (es. tributi amministrativ amminisirativ amministrativo
alienazioni, esptopri, o-contabile o-contabile -confabile
ruoli, diritti diversi, esperto 11)  Istrutiore 1.1)  Funzionario
certificazioni) 1.1)  Operatore amministrativo- amministrativo-
amministrativo- contabile contabile dei
contabile servizi servizi
esperio addetto Jinanziari Sfinanziari
centraline, 1.2)  Istruitore 1.2)  Funzionario
notifiche amminisirativo- amminisirativo-
2.2)  Operatore contabile contabile dei
amministrativo- servizi tecnici servizi sociali
contabile 1.3)  Istruttore 1.3} Funzionario
esperto addetto amministrativo- amministrativo-
protocollo contabile contabile del
1.5)  Operatore servizi servizio
amministrativo- demografici segreterin
conlabile 1.4)  Istruttore 1.4)  Funzionario
esperto addetto amministrativo- amministrativo-
al servizio contabile contabile del
tributi servizi sociali servizio
1.6)  Operatore 15)  Istrutiore personale
amministrativo- amministrativo- | 1.5)  Funzionario
contabile contabile amministrativo-
esperio addetto servizio tributi contabile dei
ai servizi 1,6)  Istruttore servizi
tecnici amminisirativo- demografici
contabile
servizio 2) Funzionario
segreteria tecnico
1.7)  Istrutiore 2.1)  Funzionario
amministrativo- tecnico dei
contabile servizi tecnicl
servizio
scuola/cultura 3) Funzionario




2) Istruttore

tecnico

Istruttore
tecnico servizi
fecnici

2.1)

4) Istruttore
Polizia Locale
Istruttore di
Polizia Locale

Agente di
Polizia Locale

4.1)

socio-
assistenziale
Funzionario
socio-
assistenziale dei
servizi sociall

3.1)

4) Funzionario di
Polizia Locale
Funzionario di
Polizia Locale
Istrutiore
Direttive di
Polizia Locale
Ufficiale

4.1)




MAPPATURA PROCESSI — Ulteriori schede

CCNL AREA DEGLI
OPERATORI ESPERTI

D
2)

OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE
ESPERTO
OPERATORE TECNICO ESPERTO

PROFILI DI RUOLO

1.1)

1.2)
1.3)

1.4)

1.5)

1.6)

2.1)

OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE
ESPERTO ADDETTO CENTRALINO,
NOTIFICHE; :
OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE
ESPERTO ADDETTO URP;

OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE
ESPERTO ADDETTO PROTOCOLLO;
QOPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE
ESPERTO ADDETTO AI SERVIZI
DEMOGRAFICI;

OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE
ESPERTO ADDETTO AL SERVIZIO TRIBUTI;
OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE
ESPERTO ADDETTO Al SERVIZI TECNICI,

OPERATORE TECNICO ESPERTO ADDETTO
Al SERVIZI TECNICI INTERNI ED ESTERNI

PROFILO DI COMPETENZA

1.1 OPERATORE AMMINISTRATIVO
CONTABILE ESPERTO ADDETTO AL
CENTRALINO, NOTIFICIIE

CONOSCENZE

Conoscenza dell’organizzazione interna;
Conoscenza delle procedure generali dell’Ente;
Nozioni Generali normativa di riferimento

CAPACITA” TECNICHE

Capacita di applicare le conoscenze di
riferimento per forire supporto al processo di
lavoro;

Capacita di utilizzare efficacemente le
informazioni nei rapporti con 1'utenza interna ed
esterna,

CAPACITA’ COMPORTAMENTALI

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con
referenti esterni ed interni;

Capacita di lavorare con gli altri

Adattarsi alle priorita.




PROFILO DI COMPETENZA

1.2) OPERATORE AMMINISTRATIVO
CONTABILE ESPERTO ADDETTO
URP;

CONOSCENZE

Buona conoscenza dell’organizzazione interna,
delle procedure e dei sistemi gestionali di
riferimento;

Nozioni Generali normativa di riferimento

CAPACITA® TECNICHE

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

Capacita di utilizzare efficacemente le
informazioni nei rappotti con I’utenza interna ed
esterna;

CAPACITA’ COMPORTAMENTALI

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con
referenti esterni ed interni;

Capacitd di lavorare con gli altri

Adattarsi alle priorita.

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

CONOSCENZE Buona conoscenza dell’ organizzazione interna,

delle procedure interne;
Conoscenza dei sistemi gestionali di riferimento
Nozioni Generali normativa di riferimento

CAPACITA’ TECNICHE

Capacita di applicare le conoscenze di
rifetimento per fornire supporto agli utenti
interni;

Capacith di utilizzare efficacemente le
informazioni nei rapporti con ’utenza interna ed
esterna,

Capacita di sistematizzare la documentazione
anche mediante strumenti digitali:

CAPACITA’ COMPORTAMENTALL

Capacitd di sviluppare relazioni efficaci con
referenti esterni ed interni;

Capacita di lavorare con gli altri

Adatiarsi alle prioritd.




PROFILO DI COMPETENZA

14)  OPERATORE AMMINISTRATIVO
CONTABILE ESPERTO ADDETTO Al
SERVIZ] DEMOGRAFICI

CONOSCENZE

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

CAPACITA’ TECNICHE

Capacita di applicare le conoscenze di
riferimento per fornire supporto al processo di
favoro assicurandone la corretiezza,

Capacita di utilizzare efficacemente le
informazioni nei rapporti con 1" utenza interna ed
esterna;

Capacita di sistematizzare la documentazione
anche mediante strumenti digitali;

CAPACITA" COMPORTAMENTALI

Capacitd di sviluppare relaziont efficaci con
I’utenza;

Capacita di lavorare con gli altri

Capacita di adattarsi alle prioritd.

PROFILO DI COMPETENZA

1.5) OPERATORE AMMINISTRATIVO
CONTABILE ESPERTO ADDETTO
AL SERVIZIO TRIBUTI

CONOSCENZE

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

CAPACITA’ TECNICHE

Capacitd di applicare le conoscenze di
riferimento per fornire supporto al processo di
lavoro assicurandone la correttezza,

Capacita di utilizzare efficacemente le
informazioni nei rapporti con ’utenza interna ed
esterna; :

Capacita di sistematizzare la documentazione
anche mediante sirumenti digitali;

CAPACITA’ COMPORTAMENTALI

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con
I'utenza;

Capacita di lavorare con ghi aliri

Capacita di adattarsi alle priorita.




PROFILO DI COMPETENZA

1.6) OPERATORE AMMINISTRATIVO
CONTABILE ESPERTO ADDETTO Al

SERVIZI TECNICI
CONOSCENZE Nozioni generali di diritto amministrativo;
Conoscenza delle procedure in uso e dei sistemi
gestionali proprt del Servizio;
CAPACITA’ TECNICHE Capacita di applicare le conoscenze di

riferimento pet fornire supporto al processo di
lavoro assicurandone la correttezza;

Capacit di utilizzare efficacemente le
informazioni nei rapporti con |*utenza interna ed
eslerna;

Capacifta di sistematizzare la documentazione
anche mediante strumenti digitali:

CAPACITA’ COMPORTAMENTALIL

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con
I'utenza;

Capacita di lavorare con gli altxi

Capacitd di adattarsi alle prioritd.

PROFILO DI COMPETENZA

2.1) OPERATORE TECNICO ESPERTO
ADDETTO AI SERVIZI TECNICI INTERNI
ED ESTERNI

CONOSCENZE

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

CAPACITA’ TECNICHE

Abilitd manuali e nell’utilizzo di attrezzature di
lavoro;

CAPACITA’ COMPORTAMENTALI

Capacita di relazionarsi con utenza interna ed
eaterna,

Capacita di lavorare con gli altri

Capacitd di adattarsi alle priosita.




MAPPATURA PROCESSI — schede dettaglio

CCNL
AREA DEGLI ISTRUTTORI

1)
2)

Istruttore amminigirativo-contabile
Istruttore tecnico

3) Istruttore informatico

4)

Istruttore di Polizia Locale

Profili di ruolo

1.0y
1.2)
1.3)

1.4)
1.5)
1.6)
1.7)

1.8)
1.9)

Istruttore amministrativo-contabile dei servizi finanziari
Istruttore amministrativo-contabile dei servizi tecnici
Istruttore amministrativo-contabile dei servizi
demografici

Istruttore amministrativo-contabile dei servizi sociali
Istruttore amministrativo-contabile del servizio tributi
Istruttore amministrativo-contabile del servizio
segreteria

Istruttore amministrativo-contabile del servizio
scuola/cultura

Istruttore amministrativo-contabile del servizio ced
Istruttore amministrativo-contabile del servizio
personale

2.1) Istruttore tecnico servizi tecnioci
3.1) Istruttore informatico servizio ced
4.,1) Istrutfore 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 conoscenza dell’ organizzazione
interna, della procedure ¢ dei sistemi gestionali
dell'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze per fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacitd di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilitd informatiche

Capaciti comportamentali

| Capacita di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni;

capacitd di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacitd di definire le priorita




PROFILO DI COMPETENZA

1.2) Istruttore amministrativo-contabile dei
servizi tecnici

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’ organizzazione
interna, della procedure ¢ dei sistemi gestionali
dell'ente; '

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze per fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni:
abilitd informatiche

Capacitd comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esteni;

capacita di coordinare il lavoro proprio ed altrni;
capacitd di definire le prioritd

PROFILO DI COMPETENZA

1.3) Istruttore amministrativo-contabile dei
servizi demografici

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’organizzazione
interna, della procedure e dei sistemi gestionali
dell'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze per fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacitd di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacitd di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capaciti comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni;

capacitd di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacita di definire le prioritd




PROFILO DI COMPETENZA

1.4} Istruttore amministrativo-contabile dei
servizi sociali

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Ysauriente conoscenza dell’organizzazione
interna, della procedute e dei sistemi gestionali
deli'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacitd di applicate le conoscenze per fornire
supporto ¢ miglioramento al processo;
capacitd di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettive di processo;

capacitd di individuare possibili soluzioni;
abilitd informatiche

Capacitd comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con
referenti interni ed esterni;

capacita di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacitd di definire le priorita

PROFILO DI COMPETENZA

1.5) Istrutiore amministrativo-contabile del
servizio tributi

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’ organizzazione
interna, della procedure e dei sistemi gestionali
dell'ente;

Lsauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze per fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacitd di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacitd di individuare possibili soluzioni;
abilitd informatiche

Capacitd comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni;

capacitd di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacitd di definire le prioritd




PROFILO DI COMPETENZA

1.6} Istruttore amministrativo-contabile del
servizio segreteria

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’organizzazione
intetna, della procedure e dei sistemi gestionali
doll'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propei del
servizio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze per fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’ obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilitd informatiche

Capacitd comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni;
capacitd di coordinare il lavoro proprio ed altrui;

capacitd di definire le priorita

PROFILO DI COMPETENZA

1.7} Istruttore amministrativo-contabile del
servizio scuola/cultura

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’ organizzazione
interna, della procedure e dei sistemi gestionali
dell'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze per fornire
supporto ¢ miglioramento al processo;
capacifd di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacitd di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacitd comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni,

capacitd di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacitd di definire le priorita




PROFILO DI COMPETENZA

1.8) Istruttore amministrativo-contabile del
servizio ced

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esautiente conoscenza dell’organizzazione
interna, della procedure ¢ dei sistemi gestionali
dell'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacitd di applicare le conoscenze per fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al ragginngimento
dell’obiettivo di processo;

capacitd di individuare possibili soluzioni:
abilitd informatiche

Capacitd comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni,

capacitd di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacitd di definire le prioritd

PROFILO DI COMPETENZA

1.9) Istruttore amministrativo-contabile del
servizio personale

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’organizzazione
interna, della procedure ¢ dei sistemi gestionali
dell'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze per fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacitd di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilitd informatiche

Capacita comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni;

capacita di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacitd di definire le prioritd




PROFILO DI COMPETENZA

2.1} Istruttore tecnico servizi tecnici

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’organizzazione
interna, della procedure e dei sistemi gestionali
dell'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacitd {ecniche

Capacitd di applicare le conoscenze per fornire
supporto ¢ miglioramento al processo;
capacitd di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacitd di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacifa comporiamentali

Capacitd di sviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni;

capacita di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacitd di definire le prioritd

PROFILO DI COMPETENZA

3.1) Istruttore informatico servizio ced

Conoscenza

Esauriente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’ organizzazione
interna, delia procedure e dei sistemi gestionali
dell’ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze pet fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacitd di individuare possibili soluzioni;
abilitd informatiche

Capacita comportamentali

Capacita di gviluppare relazioni efficaci con i
referenti interni ed esterni;

capacitd di coordinare il lavoro proprio ed altnui;
capacitd di definire le priorita




PROFILO DI COMPETENZA

4.1) Tstruttore di Polizia Locale Agente di Polizia
Locale

Conoscenza

Esautiente conoscenza delle norme di settore;
Esauriente conoscenza dell’ organizzazione
interna, della procedure e dei sistemi gestionali
dell'ente;

Esauriente conoscenza dei regolamenti propri del
servizio;

Esauriente conoscenza del territorio

Capacita tecniche

Capacita di applicare le conoscenze per fornire
supporto e miglioramento al processo;
capacita di coordinare ed elaborare le
informaziont finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacitd di individuare possibili e tempestive
soluzioni;

buona operativitd esterna;

abilita informatiche

Capacita comportamentali

Capacitd di sviluppare relazioni efficaci con gli
utenti interni ed esterni:

capacit di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacitd di definire le priorita




MAPPATURA PROCESSI — schede dettaglio

CCNL
AREA DEI FUNZIONARI B
DELL’ELEVATA
QUALIFICAZIONE

[) Funzionario amministrativo-contabile

2) Funzionario tecnico

3} Funzionario socio-assistenziale
4) Funzionario di Polizia Locale
5) Funzionario informatico

Profili di ruolo

1.1}

1.2)
1.3)

1.4)

1.5)

2.1) Funzionatio 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

Funzionaric amministrativo-contabile dei servizi
finanziari

Funzionario amministrativo-contabile dei servizi sociali

Funzionario amministrativo-contabile del servizio
segreteria

Funzionario amministrativo-contabile del servizio
personale

Funzionario amministrativo-contabile dei servizi
demografici

PROFILO DI COMPETENZA

1.1} Funzionario amministrativo-contabile dei
servizi finanziari

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di settore;

Conoscenza saltamente specialistica
dell’organizzazione interna, della procedure ¢ dei
sistemi gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
e dei regolamenti propri del setvizio

Capacita tecniche

Capacita di individuare soluzioni tecniche
adeguate per ciascuna casistica da trattare;
Capacitd di cogliere le criticita nei processi di
lavoro,

Capacita di orientare la ricerca di soluzioni da
parte delle unita coordinate;

Capacitd di utilizzare le fonti per la ricerca di
orientamenti aggiornati inerenti il servizio

Capacitd comportamentali

Capacita di lavorare con gli altri e di comunicare
efficacemente all’interno ed all’esterno;
Capacitd di prendere decisioni e conseguire
risultati;

Capacitd di definire le prioritd ¢ di reagire con
flessibilitd ai cambi di priorita




PROFILO DI COMPETENZA

1.2) Funzionario amministrativo-contabile dei
servizi sociali

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di settore;

Conoscenza altamente specialistica
dell’organizzazione interna, della procedure e dei
sistemi gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
e dei regolamenti propri del servizio

Capacitd tecniche

Capacita di individuare soluzioni tecniche
adeguate per ciascuna casistica da trattare;
Capacita di cogliere le criticita nei processi di
lavoro;

Capacita di orientare la ricerca di soluzioni da
parte delle unitd coordinate;

Capacita di utilizzare le fonti per la ricerca di
orientamenti aggiomati inerenti il servizio

Capacitd comportamentali

Capacita di lavorare con gli altri e di comunicare
efficacemente all’interno ed all’esterno;
Capacita di prendere decisioni e conseguire
risultati;

Capacita di definire le priorita e di reagire con
flessibilitd ai cambj di priorita

PROFILO DI COMPETENZA

1.3) Funzionario amministrativo-contabile del
servizio segreteria

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di settore;

Conoscenza altamente specialistica
dell’organizzazione interna, della procedure e dei
sistemi gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
e dei regolamenti propri del servizio

Capacita tecniche

Capacita di individuare soluzioni tecniche
adeguate per ciascuna casistica da trattare;
Capacita di cogliere le criticita nei processi di
lavoro;

Capacita di orientare la ricerca di soluzioni da
parte delle unitd coordinate;

Capacita di utilizzare le fonti per la ricerca di
orientamenti aggiornaii inerenti il servizio

Capacitd comportamentali

Capacita di lavorare con gli altti e di comunicare
efficacemente all’interno ed all’estetno;
Capacitd di prendere decisioni ¢ conseguire
risultati;

Capacitd di definire le prioritd e di reagite con
flessibilita ai cambi di prioritd




PROFILO DI COMPETENZA

1.4) Funzionario amministrativo-contabile del
servizio personale

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di settore;

Conoscenza altamente specialistica

dell’ organizzazione interna, della procedure ¢ dei
sistemi gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
e dei regolamenti propri del servizio

Capacita tecniche

Capacita di individuare soluzioni tecniche
adeguate per ciascuna casistica da trattare;
Capacita di cogliere le criticitd nei processi di
lavoro;

Capacita di orientare la ricerca di soluzioni da
parte delle unitd coordinate;

Capacitd di utilizzare le fonti per la ricerca di
orientamenti aggiornati inerenti il servizio

Capacitd comportamentali

Capacita di lavorare con gli aliri e di comunicare
efficacemente all’interno ed all’esterno;
Capacita di prendere decisioni e conseguire
risultati;

Capacitd di definire le priorita e di reagire con
flessibilita ai cambi di prioritd

PROFILO DI COMPETENZA

1.5) Funzionario amministrativo-contabile dei
servizi demografici

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di settore;

Conoscenza altamente specialistica
dell’organizzazione interna, della procedure e dei
sistemi gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
e dei regolamenti propri del servizio

Capacita tecniche

Capacita di individuare soluzioni tecniche
adeguate per ciascuna cagistica da trattare;
Capacita di cogliere le criticitd nei processi di
lavoro;

Capacita di orientare la ricerca di soluzioni da
parte delle unitd coordinate;

Capacita di utilizzare le fonti per la ricerca di
orientamenti aggiornati inerenti il servizio

Capacitd comportamentali

Capacitd di lavorare con gli altri ¢ di comunicare
efficacemente all’interno ed all’esterno;




Capacita di prendere decisioni e conseguire
risultati;

Capacita di definire le prioritd ¢ di reagire con
flessibilitd ai cambi di prioritd

PROFILO DI COMPETENZA

2.1) Funzionario tecnico servizi tecnici

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di settore;

Conoscenza altamente specialistica

dell’ organizzazione interna, della procedure e dei
sistemi gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
¢ dei regolamenti propri del servizio

Capacitd tecniche

Capacita di individuare soluzioni tecniche
adeguate per ciascuna casistica da trattare;
Capacita di cogliere le criticitd nei processi di
lavoro;

Capacitd di orientare la ricerca di soluzioni da
parte delle unita coordinate;

Capacita di utilizzare le fonti per la ricerca di
otientamenti aggiornati inerenti il servizio

Capacitd comportamentali

Capacitd di lavorare con gli altri e di comunicare
efficacemente all’interno ed ali’esterno;
Capacita di prendere decisioni e conseguire
risultati;

Capacita di definire le prioritd e di reagire con
flessibilita ai cambi di prioritd

PROFILO DI COMPETENZA

3.1) Funzionario socio-assistenziale dei servizi
sociali

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di settore;

Conoscenza altamente specialistica
dell’organizzazione interna, della procedure e dei
sistemni gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
e dei regolamenti propri del servizio

Capacita tecniche

Capacita di individuare scluzioni tecniche
adeguate per ciascuna casistica da irattare;
Capacita di cogliere le criticita nei processi di
lavoro;

Capacitd di orientare la ricerca di soluzioni da




parte delle unitd coordinate;
Capacitd di utilizzare le fonti per la ricerca di
orientamenti aggiornati inerenti il servizio

Capacitd comportamentali

Capacitd di lavorare con gli altri e di comunicare
efficacemente all’interno ed ali’esterno;
Capacita di prendere decisioni e conseguire
risultati;

Capacita di definire le priorita e di reagire con
{lessibilitd ai cambi di priorita

PROFILO DI COMPETENZA

4.1) Funzionatio di Polizia Locale Istruttore
Direttivo di Polizia Locale — Ufficiale

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di settore;

Conoscenza altarnenie specialistica

dell’ organizzazione interna, della procedure e dei
sistemi gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
¢ dei regolamenti propri del servizio

Capacita tecniche

Capacita di individuare soluzioni tecniche
adeguate per ciascuna casistica da trattare;
Capacita di cogliere le criticitd nei processi di
lavoro;

Capacita di orientare la ricerca di soluzioni da
parte delle unitd coordinate;

Capacitd di utilizzare le fonti per la ricerca di
otientamenti aggiornati inerenti il servizio

Capacita comportamentali

Capacitd di lavorare con gli altti e di comunicare
efficacemente all’interno ed all’esterno;
Capacita di prendere decisioni e conseguire
risultati;

Capacita di definire le priorita e di reagire con
flessibilita ai cambi di priorita

PROFILO DI COMPETENZA

5.1) Funzionatio informatico servizio ced

Conoscenza

Conoscenza altamente specialistica delle norme
di scttore;

Conoscenza altamente specialistica
dell’organizzazione interna, defla procedure e dei
sistemi gestionali dell'ente;

Conoscenza altamente specialistica delle norme
¢ dei regolamenti propri del servizio

Capacitd tecniche

Capacita di individuare soluzioni tecniche
adeguate per clascuna casistica da trattare;




Capacita di cogliere le criticitd nei processi di
lavoro;

Capacita di orientare la ticerca di soluzioni da
parte delle unita coordinate;

Capacitd di utilizzare le fonti per la ricerca di

orientamenti aggiornati inerenti il servizio

Capacitd comportamentali

Capacita di lavorare con gli altri-e di comunicare
efficacemente all’interno ed all’esterno;
Capacita di prendere decisioni e conseguire
risultati;

Capacita di definire le priorit e di reagire con
flessibilita ai cambi di priorita




NUOVO INQUADRAMENTO DEL PERSONALE A FAR DATA DAL 01 APRILE 2023
(AI SENSI DEL CCNL 16/11/2022)

Inquadramento al 31 marzo 2023 Nuovo Inquadramento dal 1 aprile 2023
Dipendenti di categoria A Area degli operatori

Dipendenti di categoria B Area degli operatori esperti

Dipendenti di categoria C Area degli istruttori

Dipendenti di categoria D Area dei funzionari e dell’elevata qualificazione




PROTFILI PROFESSIONALI

Profilo professionale al 31 marzo 2023

Profilo professionale dal 1 aprile 2023

Esecutore operativo specializzato

Operatore amminigtrativo-contabile esperto

Collaboratore amministrativo

Operatore amministrativo-contabile esperto

Esecutore tecnico specializzato

Operatore tecnico esperto

Istruttore amministrativo

Istruttore amministrativo-contabile

Istruttore amministrativo-contabile

[struttore amministrativo-contabile

Istruttore contabile Istruttore amministrativo-contabile
Istruttore tecnico Istruttore tecnico
Istrutiore informatico Istruttore informatico

Agente di Polizia Locale

Istruttore di Polizia Locale

Esperto amministrativo

Funzionario amministrativo-contabile

Esperto fecnico

TFunzionario tecnico

Specialista amministrativo

Funzionatio amministrativo-contabile

Specialista contabile

Funzionario amministrativo-contabile

Specialista tecnico

Funziotario tecnico

Assistente sociale

Funzionario socio-assistenziale

Istrutiore direttivo di Polizia Locale- Ufficiale

Funzionatio di Polizia Locale

Specialista informatico

Funzionario informatico




