MAPPATURA PROCESSI - schede dettaglio

CCNL 1) Istruttore amministrativo-contabile
AREA DEGLI ISTRUTTORI 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

2.1) Istruttore tecnico servizi tecnici
3.1) Istruttore informatico servizio ced
4.1) Istruttore di Polizia Locale Agente di Polizia Locale

personale

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 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;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

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

capacita di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacita 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 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;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

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

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

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;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con 1
referenti interni ed esterni;

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




PROFILO DI COMPETENZA 1.4) Istruttore amministrativo-contabile dei
servizi sociali
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;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

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

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

PROFILO DI COMPETENZA 1.5) Istruttore 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;

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;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con 1
referenti interni ed esterni;

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




PROFILO DI COMPETENZA 1.6) Istruttore amministrativo-contabile del
servizio segreteria
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;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

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

capacita di coordinare il lavoro proprio ed altrui;
capacita 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 e miglioramento al processo;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

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

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




PROFILO DI COMPETENZA 1.8) Istruttore amministrativo-contabile del
servizio ced
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;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

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

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

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 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;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

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

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




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

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;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con 1
referenti interni ed esterni;

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

PROFILO DI COMPETENZA

3.1) Istruttore informatico servizio ced

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;
capacita di coordinare ed elaborare le
informazioni finalizzate al raggiungimento
dell’obiettivo di processo;

capacita di individuare possibili soluzioni;
abilita informatiche

Capacita comportamentali

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

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




PROFILO DI COMPETENZA

4.1) Istruttore di Polizia Locale Agente di Polizia
Locale

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;

Esauriente conoscenza del territorio

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 e tempestive
soluzioni;

buona operativita esterna;

abilita informatiche

Capacita comportamentali

Capacita di sviluppare relazioni efficaci con gli
utenti interni ed esterni;

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




