
 

“RUOLO AZIENDALE” DEI 28 PROFILI PROFESSIONALI 

APPARTENENTI ALLE CATEGORIE A – B – C – D . 

 
 

 

 

CATEGORIA A 
 

 

OPERATORE 

 

Assicura lo svolgimento di attività prevalentemente esecutive o di carattere tecnico–manuali 

(trasporto di persone, movimentazione di merci, pulizia di locali, cura dell’igiene degli ambienti, 

riproduzione di atti e documenti mediante fotocopiatrice ed altri strumenti similari anche complessi, 

spedizione della posta, informazione al pubblico, ecc.), che comportano anche gravosità o disagio, 

nonché uso e manutenzione ordinaria di strumenti ed arnesi di lavoro. 

Svolge, pertanto, attività caratterizzate da conoscenze di tipo operativo generale, acquisibili 

attraverso esperienza diretta sulla mansione e con contenuti di tipo ausiliario rispetto a più ampi 

processi produttivi, con discreta autonomia operativa. 

E’ responsabile della corretta esecuzione del proprio lavoro e alla corretta gestione e utilizzo del 

materiale al medesimo assegnato. 

 

  

CATEGORIA B/1 
 

 

ESECUTORE AMMINISTRATIVO 

 

Nell’ambito di specifiche istruzioni impartitegli, garantisce la redazione di atti, provvedimenti, 

documenti utilizzando anche software grafico, fogli elettronici e strumenti di videoscrittura, la 

spedizione di fax e posta elettronica, la gestione della posta in arrivo e in partenza, la sua 

classificazione e provvisoria archiviazione, la riproduzione di materiale cartaceo o su supporto 

magnetico, purché di uso semplice. 

Provvede alla imputazione di dati su schedari anche informatizzati. 

Svolge funzioni di Segreteria nell’ambito dell’ufficio o servizio o settore di appartenenza, 

assicurando l’organizzazione di viaggi,  riunioni e appuntamenti in genere, stabilendo relazioni 

dirette con l’utenza e di tipo indiretto e formale con altre istituzioni.  

Svolge attività caratterizzate da discrete conoscenze specialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola dell’obbligo, accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un 

discreto grado di esperienza. 

E’ responsabile dei risultati parziali rispetto ai più ampi processi produttivi/amministrativi.  



ESECUTORE  TECNICO 

 

Sulla base di istruzioni e direttive tecniche, assicura l’esecuzione di operazioni tecnico - manuali di 

tipo specialistico, che richiedono l’utilizzo di attrezzi  manuali e non, di macchinari e impianti anche 

complessi, applicando i relativi accorgimenti tecnici e materiali idonei o prescritti e provvedendo 

alla manutenzione delle apparecchiature e degli strumenti affidatigli, nonché al mantenimento 

decoroso della propria postazione di lavoro. 

Svolge attività caratterizzate da discrete conoscenze specialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola dell’obbligo, accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un 

discreto grado di esperienza. 

E’ responsabile dell’individuazione di difetti o anomalie che si verificano nelle fasi di produzione e 

alla valutazione e proposta dei necessari interventi correttivi, sia in situazioni ricorrenti che in 

situazioni di tipo eccezionale. 

E’ responsabile del corretto svolgimento delle mansioni affidategli, come sopra descritte, e dei 

risultati fasici nell’ambito di più ampi processi produttivi.  

 

 

ESECUTORE  CUOCO 

 

Garantisce, sulla base delle norme vigenti in materia di trattamento dei prodotti alimentari e di 

istruzioni specifiche, tutte le operazioni per il prelevamento, controllo, selezione e preparazione 

degli alimenti da somministrare, utilizzando anche macchine utensili di tipo differenziato, delle quali 

cura l’ordinaria manutenzione. 

In tutte le fasi delle lavorazioni, osserva scrupolosamente le norme sull’igiene del trattamento dei 

prodotti alimentari e si assicura che gli stessi prodotti siano conservati nelle condizioni specifiche 

prescritte per ciascuna categoria, segnalando eventuali anomalie alla dietista e/o al responsabile 

del servizio. 

Partecipa alla vita della scuola, con le modalità della legislazione e del Regolamento Comunale 

vigenti, in particolare per quanto attiene all’aggiornamento e alla gestione sociale. 

Svolge attività caratterizzate da discrete conoscenze specialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola dell’obbligo, accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un 

discreto grado di esperienza. 

Nel rispetto del principio di efficienza funzionale, è responsabile del corretto svolgimento delle 

proprie mansioni, nonché della pulizia e dell’igiene degli ambienti, utilizzando correttamente i 

presidi antinfortunistici. 

 

ESECUTORE – ADDETTO AI SERVIZI GENERALI SCOLASTICI ED EDUCATIVI 

 

Assicura, all’interno della struttura educativa e/o scolastica cui è assegnato, un ruolo pienamente 



integrato di assistenza e vigilanza dei minori, assiste alunni portatori d’handicap, collabora con il 

personale dell’istituzione scolastica per il piano formativo  e progetto educativo dell’istituzione, 

collabora all’approvvigionamento, approntamento,  distribuzione e riordino del servizio cucina e 

mensa. 

Partecipa alla vita scolastica con le modalità della legislazione e del Regolamento Comunale 

vigenti, in particolare per quanto attiene all’aggiornamento e alla gestione sociale. 

Nel rispetto dei principi di efficienza funzionale, è responsabile del corretto svolgimento delle 

proprie mansioni, nonché della pulizia e dell’igiene dei locali, utilizzando, a tal fine, attrezzi manuali 

e non, macchinari anche complessi, applicando i relativi accorgimenti tecnici e provvedendo alla 

manutenzione dei medesimi,  utilizzando  correttamente i presidi antinfortunistici; 

Svolge attività caratterizzate da discrete conoscenze specialistiche, la cui teoria è acquisibile con 

la scuola dell’obbligo, accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un discreto grado di 

esperienza. 

 

ESECUTORE  SOCIO – ASSISTENZIALE 

 

All’interno della struttura assistenziale dell’amministrazione (R.S.A.), sulla base delle norme 

generali o dei regolamenti di servizio che definiscono l’organizzazione del lavoro, garantisce lo 

svolgimento di tutte le operazioni necessarie all’assistenza agli anziani, con i quali instaura rapporti 

diretti. 

In particolare, effettua tutte le prestazioni  inerenti alla cura, alla pulizia, all’igiene degli anziani, 

provvedendo all’alimentazione ed alla somministrazione di farmaci e medicinali, su precisa 

indicazione di professionalità superiori, riguardo agli anziani non autosufficienti. 

Svolge attività caratterizzate da discrete conoscenze specialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola dell’obbligo, accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un 

discreto grado di esperienza. 

Assicura, di concerto con le professionalità superiori, il raggiungimento degli obiettivi di assistenza 

e di riabilitazione previsti dal servizio, riferendo alle stesse elementi comportamentali dei singoli, 

evidenziati direttamente o mediante colloqui con i familiari. 

E’ responsabile della pulizia e dell’igiene degli ambienti, provvedendo personalmente, in assenza 

di diversa soluzione, ad aerare, spazzare, lavare, spolverare letti, camere, docce , ambienti comuni 

e a trasportare gli anziani con mezzi appropriati allo stato di salute e alla condizioni di 

deambulazione. 

 
 

 
 

CATEGORIA B/3 
 

 



COLLABORATORE PROFESSIONALE TECNICO 

 

Svolge la propria attività di tecnico, nell’area specifica di specializzazione, sia in impianti fissi che 

in impianti mobili e/o di pronto intervento con autonomia operativa nell’ambito di descrizioni di 

massima riferite a procedure generali. 

Assicura un valido apporto operativo al responsabile del Servizio, eseguendo indagini, rilievi, 

sopralluoghi ed accertamenti tecnici su lavorazioni, nel suo complesso autonomamente o in 

collaborazione con professionalità superiori, nell’ambito della competenza assegnata. 

Garantisce l’assistenza e il controllo in cantiere dei lavori appaltati, e ne verifica, altresì, il rispetto 

di leggi e la rispondenza alle compatibilità standard nell’esecuzione dei lavori stessi, redigendo 

rapporti sui guasti rilevati. 

Svolge attività caratterizzate da buone conoscenze specialistiche, la cui base teorica è acquisibile 

con la scuola dell’obbligo, accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un discreto 

grado di esperienza. 

E’ responsabile della conduzione delle macchine operatrici dell’Ente, per le quali è necessario il 

possesso della patente “C”,  o della conduzione di impianti, in particolare per ciò che attiene 

all’ordinaria manutenzione e all’adozione delle idonee misure di sicurezza. 

E’, altresì, responsabile del corretto impiego di materiali e/o attrezzi particolari e delle dotazioni di 

sicurezza. 

 

 

COLLABORATORE  PROFESSIONALE AMMINISTRATIVO 

 

Garantisce le attività di registrazione di dati, secondo procedure predeterminate, nonché la loro 

immissione, dopo la verifica in ingresso e in uscita, nel sistema, interpretando i messaggi di 

risposta. 

Assicura la programmazione semplice del sistema di acquisizione affidatogli, evidenziando 

eventuali errori o disfunzioni. 

Aggiorna la conoscenza dell’utilizzazione delle macchine perforatrici/verificatrici e di registrazione 

dei dati su nastri, nonché dei video-terminali e dei personal-computers, frequentando appositi corsi 

d’aggiornamento. 

Svolge attività implicanti buone conoscenze specialistiche e un grado di esperienza discreto, che 

gli permettano di affrontare problematiche di media complessità.  

E’ responsabile del corretto svolgimento delle mansioni affidategli, come sopra descritte, in 

particolare per quanto concerne l’osservanza di tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza 

delle lavorazioni cui è addetto e del corretto utilizzo dei presidi antinfortunistici. 



 

 

COLLABORATORE  PROFESSIONALE CONDUCENTE 

 

Nell’ambito delle istruzioni impartite dall’ufficio di appartenenza, assicura la conduzione di mezzi, 

quali scuolabus, bus o di quello speciale per il trasporto dei disabili e, in particolari circostanze, lo 

svolgimento delle funzioni di autista di rappresentanza. 

Le attività di carattere operativo, proprie di questo profilo, implicano buone conoscenze 

specialistiche acquisibili con la scuola dell’obbligo, di norma integrata da corsi di formazione 

specialistici e da eventuali titoli abilitativi, nonchè da un grado di esperienza discreto. 

E’ responsabile dell’efficienza, della pulizia, nonché dell’ordinaria manutenzione dei mezzi 

affidatigli, avendo cura di segnalare eventuali guasti e disfunzioni al responsabile dell’officina 

comunale. 

E’, altresì, responsabile di tutti gli adempimenti previsti dalla legge per la corretta gestione del 

parco-macchine  affidatogli (bolli, R.C.A., tagliandi, revisioni, ecc.). 

 

COLLABORATORE  PROFESSIONALE SOCIO – ASSISTENZIALE 

 

Cura l’elaborazione e la relativa proposizione, al direttore/coordinatore responsabile, del 

programma, in coerenza con gli indirizzi generali della struttura ed in applicazione di metodologie 

collettive all’interno dell’organizzazione del lavoro, al fine di realizzare una gestione consapevole e 

finalizzata della struttura nel suo complesso e del singolo ospite.  

Garantisce l’ingresso dell’anziano secondo prassi proprie della struttura e l’individuazione del 

programma di inserimento dell’ospite nella stessa. 

Cura, inoltre, la realizzazione del programma nel rispetto degli standars qualitativi definiti dalla 

struttura, attraverso il coordinamento ed il controllo dell’attività svolta dagli operatori del servizio, 

con i quali effettua incontri periodici di verifica. 

Partecipa all’elaborazione di dati, in rapporto alla gestione corrente, agli acquisti, alla mensa e alle 

quote di partecipazione degli utenti, avvalendosi anche di apparecchiature informatiche. 

E’ responsabile dello sviluppo della qualità e dell’efficienza delle prestazioni rivolte all’anziano, per 

la cui realizzazione propone l’acquisto di strumenti e di ausili tecnici, suggerisce modifiche 

all’assetto e al funzionamento generale e verifica la fornitura delle risorse richieste. 

E’ responsabile della corretta applicazione della disciplina interna, intervenendo direttamente o 

proponendo alla posizione superiore gli interventi previsti dalla normativa. 

 

 

COLLABORATORE  PROFESSIONALE CUOCO 

 



Garantisce, nel rispetto delle norme vigenti in materia di trattamento dei prodotti alimentari, il 

coordinamento di tutte le operazioni per il prelevamento, controllo, selezione e preparazione degli 

alimenti da somministrare. 

In tutte le fasi delle lavorazioni, osserva scrupolosamente le norme sull’igiene del trattamento dei 

prodotti alimentari e si assicura che gli stessi prodotti siano conservati nelle condizioni specifiche 

prescritte per ciascuna categoria, segnalando eventuali anomalie alla dietista e/o al responsabile di 

servizio. 

Assicura la somministrazione degli alimenti relativamente non solo alle strutture in cui opera, ma 

anche a strutture esterne, con cui sono instaurati  rapporti  di varia natura. 

Collabora alla gestione sociale della struttura presso la quale è collocato.  

Svolge attività caratterizzate da discrete conoscenze specialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola dell’obbligo, accompagnata da corsi di formazione specialistici e da un 

discreto grado di esperienza. 

E’ responsabile del corretto svolgimento delle funzioni attribuitegli, secondo il principio di efficienza 

funzionale, assicurando il rispetto delle norme in materia di igiene  e  pulizia degli ambienti. 

 

CATEGORIA C 

 

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO – CONTABILE 

 

Nel rispetto delle prescrizioni di massima ricevute e degli adempimenti di legge, garantisce lo 

svolgimento della attività istruttoria nel campo amministrativo e contabile, nonché la raccolta, 

l’analisi e l’elaborazione di dati e situazioni anche di tipo complesso. 

Tali attività presuppongono una conoscenza approfondita delle materie del settore di competenza, 

la cui base teorica è acquisibile con la scuola media superiore, ed un grado di esperienza 

pluriennale, con necessità di aggiornamento. 

Assicura la gestione dei rapporti di natura diretta e negoziale, all’interno e all’esterno del servizio di 

appartenenza, con tutte le tipologie di utenza relativamente all’unità di appartenenza, coordinando 

anche altri addetti. 

Garantisce la predispone di atti amministrativi aventi rilevanza esterna, compresa la 

predisposizione e l’elaborazione di atti deliberativi e determinativi, attraverso l’utilizzo anche di 

apparecchiature e sistemi di uso complesso e a supporto magnetico.   

Collabora con le professionalità superiori all’attività di studio e di ricerca e all’organizzazione del 

lavoro nell’unità cui è preposto, suggerendo eventuali accorgimenti procedurali e revisioni di 

sistemi al fine di migliorare la qualità delle prestazioni. 

E’ responsabile dei risultati relativi a specifici processi produttivi/amministrativi. 

 

 



ISTRUTTORE TECNICO 

 

Nell’ambito di direttive di massima e di procedure che non implicano la risoluzione di questioni con 

valutazioni discrezionali, assicura lo svolgimento di attività istruttoria di tipo tecnico, elaborando 

dati e situazioni di tipo complesso, necessari allo svolgimento dell’attività corrente o allo studio di 

programmi relativamente al settore di riferimento. 

Garantisce lo svolgimento di indagini, rilievi, misurazioni, perizie tecniche, rappresentazioni 

grafiche, sopralluoghi, controlli, collaudi ed accertamenti tecnici inerenti all’area edile o urbanistica 

nel suo complesso, segnalando eventuali difformità che comportino la sospensione dei lavori o le 

opportune ulteriori verifiche. 

Partecipa alle attività di studio e di ricerca, collaborando con le professionalità superiori alla 

progettazione di opere, alla predisposizione di elaborati tecnici o tecnico-amministrativi, nonché 

alle fasi di esecuzione di progetti, accertandone la rispondenza alle prescrizioni e agli obiettivi. 

Assicura la propria collaborazione  alla stesura dei capitolati speciali di appalto e delle convenzioni. 

Svolge attività implicanti approfondite conoscenze monospecialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola media superiore, ed un grado di esperienza pluriennale, con necessità di 

aggiornamento. 

E’ responsabile della corretta applicazione delle norme di esercizio e di sicurezza del lavoro, 

intervenendo direttamente in caso di carenze e inosservanze o segnalando eventuali situazioni 

insufficienti ad assicurare la incolumità del personale e la sicurezza degli impianti.  

E’ responsabile del controllo dei risultati tecnici e della funzionalità degli interventi, sorvegliando 

direttamente esecuzioni o procedimenti da parte del  personale interno o esterno nelle fasi 

esecutive delle lavorazioni. 

E’ attribuito alla sua responsabilità, inoltre, il corretto mantenimento delle necessarie condizioni 

d’igiene. 

 

 

ISTRUTTORE PROGRAMMATORE 

 

Assicura, in collaborazione con l’analista, la realizzazione delle procedure e dei programmi, 

ottimizzandone l’elaborazione in base alle tecniche suggerite dai manuali di programmazione. 

Procede alla stesura del programma nel linguaggio prescelto e ne predispone la relativa 

documentazione, al fine di facilitare la gestione nella fase manutentiva.  

Garantisce che tutti i programmi siano utilizzati nel modo stabilito dagli standard e ne aggiorna 

l’applicazione in relazione sia alle nuove esigenze degli uffici utenti sia agli adempimenti di legge. 

Provvede alla gestione di procedure e ne assicura la connessa documentazione, aggiornandola. 

Garantisce interventi diretti di media complessità o inoltra richieste a fornitori hardware e software, 

avendo, in precedenza, diagnosticato i malfunzionamenti. 



Svolge attività implicanti approfondite conoscenze monospecialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola media superiore, ed un grado di esperienza pluriennale, con necessità di 

costante aggiornamento, in particolare per quanto riguarda gli sviluppi e l’utilizzo dei sistemi 

operativi in uso. 

E’ responsabile della gestione della rete locale e remota, intervenendo direttamente, nei casi di 

emergenza, per la soluzione di qualsiasi problema di carattere operativo. 

 

 

ISTRUTTORE DI POLIZIA MUNICIPALE 

 

Nel rispetto delle direttive dell’Amministrazione Comunale e delle disposizioni del Comando, 

garantisce l’istruzione di pratiche, la redazione di relazioni, rapporti giudiziari e amministrativi e la  

predisposizione di atti connessi all’attività di istituto, variamente connotate (vigilanza sul territorio e 

sulla circolazione stradale, sulle attività commerciali in genere, sull’attività edificatoria, in materia di  

tutela dell’ambiente, ecc.). 

In caso di necessità, disimpegna incarichi nell’ambito degli uffici del corpo, eseguendo servizi 

anche alla guida di veicoli in dotazione ed effettuando interventi con l’utilizzo anche di strumenti 

tecnici. 

Svolge attività che necessitano di approfondite conoscenze monospecialistiche, la cui base teorica 

è acquisibile con la scuola media superiore, ed un grado di esperienza pluriennale, con necessità 

di aggiornamento. 

È responsabile dei risultati relativi a specifici processi amministrativi o di nuclei nell’ambito delle 

varie sezioni o uffici presso i quali è assegnato. 

 

 

ISTRUTTORE DIDATTICO – CULTURALE 

ISTRUTTORE DIDATTICO CULTURALE - INSEGNANTE SCUOLA MATERNA 

ISTRUTTORE DIDATTICO CULTURALE – EDUCATORE ASILO NIDO 

 

Sulla base dei programmi educativi che l’Amministrazione Comunale intende garantire, assicura 

tutti gli interventi educativi di sua competenza. 

Collabora all’organizzazione del lavoro, alle proposte di revisione di sistemi metodologici, didattici, 

organizzativi e alle procedure del proprio settore, programmando e realizzando interventi educativi 

necessari ad una corretta formazione delle personalità dei bambini. 

Cura la sezione o il gruppo affidatogli, svolgendo attività consone a bambini sino ai 6 anni e per le 

quali è previsto un ruolo attivo e di elevata predisposizione al rapporto nei loro confronti. 



Garantisce, seguendo l’impostazione pedagogico – didattica del Servizio, la programmazione delle 

attività del plesso  o della sezione o del gruppo e la loro realizzazione, coinvolgendo le famiglie nel 

programma educativo. 

Svolge attività di laboratorio (espressivo, teatrale, plastico, mansionale, ecc.) e di preparazione dei 

materiali in vista della attività didattica.  

Svolge attività implicanti approfondite conoscenze monospecialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola media superiore, ed un grado di esperienza pluriennale, con necessità di 

aggiornamento. 

Partecipa all’aggiornamento, alla gestione sociale, al collettivo, all’intercollettivo ed, 

eventualmente, a progetti, conferenze, convegni, mantenendo contatti con le varie organizzazioni 

educative e/o sociali che intervengono nel trattamento dei soggetti interessati. 

Garantisce la concreta gestione del plesso e la soluzione di problematiche di carattere educativo, 

logistico e funzionale. 

Svolge le proprie attribuzioni nell’ambito dell’Area culturale- didattica – bibliotecaria, collaborando 

positivamente alla promozione delle iniziative culturali e didattiche, alla conoscenza e 

all’utilizzazione del patrimonio librario e, dunque,  alla diffusione della cultura in genere.  

E’ responsabile della conservazione del materiale utilizzato per lo svolgimento delle attività 

didattiche e culturali e della corretta tenuta degli atti d’ufficio, compresi i  registri di 

presenza/assenza dei bambini.       

 

IMPIEGATO ADDETTO AI SERVIZI 

 

Garantisce la corretta gestione del servizio finale al quale è assegnato, sia sotto il profilo 

dell’efficienza nello svolgimento delle attività, che sotto il profilo della qualità del servizio reso. 

Riguardo all’efficienza, assicura precisione e puntualità , proponendo soluzioni di semplificazione 

delle procedure e applicando nuove metodologie di organizzazione del lavoro (lavoro per progetti-

obiettivi, controllo dei costi, ecc.). 

Riguardo, invece, alla qualità, cura i molteplici aspetti ad essa inerenti, sia esterni che interni 

(qualità intrinseca del servizio, soddisfazione degli utenti, armonia nell’ambiente di lavoro e 

sintonia con i collaboratori, ecc.). 

Tale ruolo implica, pertanto, una spiccata propensione alle relazioni interpersonali, la capacità di 

affrontare e risolvere problematiche impreviste, di fronteggiare situazioni di stress, di comunicare 

efficacemente, di operare in autonomia nel  rispetto delle direttive ricevute. 

Implica, altresì, una sufficiente propensione all’innovazione e la capacità di adattarsi a situazioni 

mutevoli.  

Svolge attività caratterizzate da rapporti interpersonali, per i quali, oltre alle necessarie conoscenze 

monospecialistiche, la cui base teorica è acquisibile con la scuola media superiore ed un grado di 



esperienza pluriennale, è, altresì, indispensabile una buona conoscenza del contesto ambientale 

(esterno all’amministrazione) cui si riferiscono le materie di competenza. 

E’ responsabile del corretto e puntuale svolgimento delle funzioni attribuitegli, garantendo 

all’utenza con cui si relaziona un servizio efficiente. 

 

 

 

CATEGORIA D/1 

 

ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO – FINANZIARIO 

 

Assicura l’istruzione, la predispone, la redazione nonché la sottoscrizione di atti e provvedimenti 

attribuiti alla sua competenza specifica da norme e istruzioni generali, che, per il grado di 

complessità richiesta, implicano elevate conoscenze pluri-specialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea ed un grado di esperienza pluriennale, con 

necessità di  frequente aggiornamento.  

Espleta attività di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della programmazione del 

servizio e della predisposizione di atti anche complessi riguardanti le materie di competenza. 

E’ responsabile di una unità organica del settore non avente rilevanza esterna, provvedendo a tutti 

gli adempimenti previsti dalla materia attribuita al settore medesimo nell’ambito di normative 

generali  e delle linee della programmazione dell’attività dell’ufficio, nonché all’emanazione di 

programmi, direttive, ed istruzioni specifiche volte all’individuazione degli obiettivi qualitativi e 

temporali da conseguire,  verificandone i risultati ed i costi. 

E’ responsabile dei risultati relativi ad importanti e diversi processi produttivi /amministrativi, che 

comportano anche la preventiva  risoluzione di problematiche complesse ed il coordinamento del 

personale assegnatogli. 

 

 

 

ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO 

 

Garantisce direttamente o in collaborazione con altre professionalità, sulla base di norme generali 

ovvero nell’esercizio  di funzioni specifiche, lo svolgimento di accertamenti, verifiche, controlli 

funzionali di lavori, manufatti, costruzioni, materiali, impianti, ecc. , collaborando alla formulazione 

di piani tecnici di intervento. 

Partecipa alle fasi di esecuzione dei progetti, riscontrandone i risultati tecnici in corso d’opera e  

verificandone la rispondenza alle prescrizioni e agli obiettivi. 



Assicura la contabilità dei lavori e, ove previsto, assume l’organizzazione della gestione dei cantieri 

ed impianti del servizio, reparto o unità operativa, nonché la direzione dei lavori con autonomia 

operativa nell’ambito di direttive di massima. 

Partecipa all’attività di studio e di ricerca conoscitiva nel reparto che dirige e propone la 

riorganizzazione dei servizi e delle procedure al fine di migliorarne la produttività. 

Svolge, pertanto, attività che implicano elevate conoscenze pluri-specialistiche, la cui base teorica 

è acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea ed un grado di esperienza pluriennale, con 

necessità di  frequente aggiornamento. 

E’ responsabile della corretta esecuzione dei lavori, sia per quanto attiene al corretto uso dei 

materiali e/o attrezzi in dotazione, sia per quanto attiene al rispetto di leggi e disposizioni varie (di 

sicurezza, antinfortunistiche, ecc.). 

E’ responsabile dei  risultati relativi alle attività direttamente svolte, nonché di quelle del gruppo 

coordinato.  

 

  

ISTRUTTORE DIRETTIVO ANALISTA 

 

Assicura l’analisi tecnica delle procedure di automazione, collaborando con l’analista alla 

formulazione del piano di analisi del proprio settore, onde definire nei dettagli le risorse hardware 

necessarie al conseguimento degli obiettivi prefissati. 

Gestisce, in funzione della struttura hardware disponibile, il software di base ed il software 

applicativo, ai quali apporta le successive modifiche  al fine di ottimizzarne l’impiego. 

Garantisce l’aggiornamento del le procedure esistenti in base alle nuove esigenze degli uffici utenti 

e agli adempimenti di legge, fornendo la necessaria assistenza  e consulenza specialistica agli 

utenti stessi ed effettuando l’analisi ed il controllo delle prestazioni e delle risorse hardware e 

software. 

Assicura la necessaria assistenza tecnica ai programmatori, trasmettendo loro i dati e  la 

documentazione necessaria per la stesura dei programmi.  

Svolge attività implicanti approfondite conoscenze monospecialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la scuola media superiore, ed un grado di esperienza pluriennale, con necessità di 

costante aggiornamento. 

E’ responsabile dei risultati e dei costi dell’attività dell’unità organica che dirige. 

 

 

ISTRUTTORE DIRETTIVO SOCIO – ASSISTENZIALE 

 



Nell’ambito di procedure o di istruzioni di massima, garantisce la progettazione, la organizzazione 

e la gestione dei servizi correlati a particolari strutture o a specifiche forme di intervento nel 

sociale. 

Svolge attività di natura tecnico-amministrativa, che implica la direzione di una unità organica del 

settore anche a rilevanza esterna e per la quale sono necessarie approfondite conoscenze 

monospecialistiche, la cui base teorica è acquisibile con il diploma di laurea breve, ed un grado di 

esperienza pluriennale, con necessità di costante aggiornamento. 

Assicura lo svolgimento di tutti gli adempimenti previsti dalla materia attribuita al settore medesimo 

nell’ambito di normative generali e della programmazione dell’attività della sezione. 

Mantiene rapporti a rilevanza interna e esterna, di concerto con il Dirigente, al quale riferisce 

riguardo i casi a rischio, le richieste di assistenza domiciliare, le richieste di inserimento in strutture 

protette e in comunità terapeutiche, ecc., collaborando, inoltre, all’attività di studio, di ricerca e 

documentazione, utili alla programmazione delle attività e alla individuazione degli obiettivi 

qualitativi, quantitativi e temporali da seguire.     

E’ responsabile della corretta predisposizione, redazione e sottoscrizione di atti e provvedimenti 

riferiti all’attività del settore di pertinenza ed attribuiti alla sua competenza specifica da norme e 

istruzioni generali. 

Ha la responsabilità in ordine alla verifica dei risultati dell’attività svolta dalle unità organiche che 

dirige.        

 

 

RESPONSABILE DEI SERVIZI  

 

E’ responsabile del servizio affidatogli, sia sotto il profilo dell’efficienza nello svolgimento delle 

attività, che sotto il profilo della qualità del servizio reso. 

Riguardo all’efficienza, assicura, attraverso il coordinamento del personale assegnatogli, 

precisione e puntualità nell’erogazione del servizio, introducendo soluzioni volte alla 

semplificazione delle procedure  e applicando nuove metodologie di organizzazione del lavoro 

(lavoro per progetti-obiettivi, controllo dei costi, ecc.). 

Riguardo, invece, alla qualità, è responsabile dei molteplici aspetti ad essa inerenti, sia esterni che 

interni (qualità intrinseca del servizio, soddisfazione degli utenti, creazione di un ambiente di lavoro 

armonioso mediante una adeguato coinvolgimento dei propri collaboratori, ecc.). 

Collabora alla programmazione e alla definizione degli obiettivi strategici del servizio, espletando 

anche, a tal fine,  attività  di ricerca, studio ed elaborazione dati. 

Tale ruolo implica, pertanto, una spiccata attitudine alle relazioni interpersonali, alla gestione dei 

conflitti, alla assunzione di responsabilità, nonché la propensione a introdurre soluzioni innovative 

e ad assumersi ambiti di autonomia rilevanti, nel rispetto, pur sempre,  delle direttive ricevute. 



Svolge, pertanto, attività per le quali, oltre alle necessarie conoscenze monospecialistiche, la cui 

base teorica è acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea, ed un grado di esperienza 

pluriennale, è, altresì, indispensabile una buona conoscenza del contesto ambientale (esterno 

all’amministrazione) cui si riferiscono le materie di competenza. 

E’ responsabile del corretto e puntuale svolgimento del servizio in tutti i sui aspetti. 

 

 

CATEGORIA D/3 

 

FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO – FINANZIARIO 

 

Coordina unità organiche nell’ambito del Settore, garantendo il corretto svolgimento degli  

adempimenti di competenza, compresi i programmi di intervento. 

In attuazione delle norme speciali e regolamentari, di concerto con il Dirigente del Settore, assicura 

l’emanazione di istruzioni, disposizioni, direttive al fine di quantificare nonché qualificare gli obiettivi 

da conseguire nei tempi prestabiliti. 

Svolge attività che richiedono elevate conoscenze pluri-specialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea, ed un grado di esperienza pluriennale, con 

frequente necessità di aggiornamento, con notevole autonomia di giudizio e responsabilità. 

E’ tenuto al costante studio, approfondimento ed interpretazione delle disposizioni di carattere 

giuridico-amministrativo che riguardano il Settore di competenza, per la soluzione delle relative 

problematiche, fornendo una consulenza qualificata non soltanto al personale che coordina. 

E’ responsabile del coordinamento delle unità organizzative allo stesso assegnate, collaborando 

direttamente con il Dirigente alla programmazione delle attività,  alla gestione ed organizzazione 

delle risorse umane, all’applicazione degli strumenti forniti dalle disposizioni giuridiche e 

contrattuali per la semplificazione delle procedure. 

Garantisce, per conto del Dirigente, l’introduzione di approcci metodologici nuovi per 

l’incentivazione del personale e per la gestione dei meccanismi di progressione professionale 

individuati dallo strumento contrattuale. 

Garantisce, inoltre, l’aggiornamento del  personale ad esso assegnato con particolare riguardo alle 

normative specialistiche del Settore di riferimento. 

E’ responsabile dei procedimenti inerenti al settore di competenza, tendendo ad ottimizzarne 

l’applicazione in relazione ai bisogni dell’utenza e a valutarne criticamente i risultati, in funzione di 

un costante miglioramento.    

    

     

FUNZIONARIO TECNICO 



 

Assicura l’espletamento di attività di progettazione ed esecuzione nell’ambito delle opere pubbliche 

e di pianificazione, con conseguente ampia responsabilità esterna che deriva da precise norme di 

legge. 

Gli competono attribuzioni con elevato grado di complessità e responsabilità, la cui base teorica è 

acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea, ed un grado di esperienza pluriennale, con 

frequente necessità di aggiornamento. 

Coordina le unità organizzative assegnate, collaborando direttamente con il Dirigente alla 

programmazione delle attività,  alla gestione ed organizzazione delle risorse umane. 

Garantisce direttamente, ovvero, in collaborazione con altre professionalità che dirige, sulla base 

di norme generali o nell’esercizio di funzioni specifiche attribuitegli, lo svolgimento di accertamenti, 

verifiche, controlli e collaudi su progetti, lavori, costruzioni, nonché su complessi edilizi destinati 

alla conservazione. 

Assicura l’attività valutativa sul piano tecnico ed emana pareri, provvedimenti e atti su programmi, 

piani, progetti, sistemazioni, procedimenti, iniziative, realizzazioni predisposti o attuati nell’area 

pubblica e in quella privata soggetta alla vigilanza dell’amministrazione, anche in rapporto 

all’incolumità delle popolazioni e alla salvaguardia di beni pubblici e privati, compresi quelli 

culturali. 

Garantisce l’attuazione di piani particolareggiati di intervento, di conservazione, di restauro. 

E’ responsabile della redazione dei progetti e della direzione dei lavori attinenti alle specifiche 

attribuzioni rimesse al Settore di competenza, nonché dei risultati dell’attività espletata dal 

personale coordinato.       

 

 

FUNZIONARIO ANALISTA 

 

Svolge attività implicanti approfondite conoscenze monospecialistiche, la cui base teorica è 

acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea, ed un grado di esperienza pluriennale, con 

frequente necessità di aggiornamento, in particolare per quanto riguarda gli sviluppi e l’utilizzo dei 

sistemi operativi in uso. 

Assicura l’analisi ed il controllo delle caratteristiche dei sistemi hardware e software di 

comunicazione e di base dati, mantenendo i collegamenti con i settori utenti del sistema, al fine di 

acquisire tutti gli elementi utili a delineare il progetto nelle sue linee generali. 

E’ addetto sia ai sistemi centrali che a quelli distribuiti, verificando le criticità ed effettuando 

complessi interventi, direttamente o con l’ausilio dei fornitori hardware e software. 

Assicura la macroanalisi delle procedure da automatizzare in dipendenza delle esigenze 

amministrative in atto ed in funzione della struttura del sistema che concorre a progettare. 



Assicura, inoltre, la propria collaborazione all’organizzazione e pianificazione dei progetti da 

realizzare, relativamente alla definizione dello schema logico dei flussi informativi, alla struttura e 

alle transazioni dei data base, alla scelta dei linguaggi di programmazione e delle metodologie di 

lavoro, alla predisposizione di istruzioni operative, dei manuali e della documentazione necessaria. 

Coordina le unità organizzative assegnate, collaborando direttamente con il Dirigente alla 

programmazione ed alla gestione del sistema informativo.  

E’ responsabile del controllo e della supervisione dell’input/output relativo ad una o più  aree di 

automazione, coordinandone  la schedulazione dei relativi lavori. 

   

 

COORDINATORE DEI SERVIZI 

 

Coordina unità organiche nell’ambito del Settore, garantendo il corretto svolgimento degli  

adempimenti di competenza, compresi i programmi di intervento. 

In attuazione delle norme speciali e regolamentari, di concerto con il Dirigente del Settore, assicura 

l’emanazione di istruzioni, disposizioni, direttive, al fine di quantificare nonché qualificare gli 

obiettivi da conseguire nei tempi prestabiliti. 

Svolge attività che richiedono una conoscenza approfondita degli strumenti e degli approcci 

organizzativi  ed  economico-finanziari (lavoro per progetti, banchmarking, project-financing, 

qualità totale, marketing dei servizi, soddisfazione degli utenti, motivazione delle risorse umane, 

gestione dei conflitti, ecc.) al fine di garantire una gestione e un coordinamento dei servizi, 

orientato alla qualità e all’innovazione. 

Per lo svolgimento di tali funzioni è richiesta una conoscenza specialistica di tipo manageriale, la 

cui base teorica è acquisibile con la laurea breve o il diploma di laurea ed un grado di esperienza 

pluriennale, acquisito anche al di fuori della pubblica amministrazione.   

E’ responsabile  del coordinamento dei servizi allo stesso assegnati, collaborando direttamente 

con il Dirigente alla programmazione degli obiettivi strategici dei servizi, curando anche, a tal fine,  

una costante attività  di ricerca, studio ed elaborazione dati. 

 

 

 

**************************************************************************************************************** 


