DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

COMUNE DI COLLE DI VAL D'ELSA

(Provincia di Siena)

N. 66 DEL 26/03/2026

OGGETTO: ORDINAMENTO PROFESSIONALE - AGGIORNAMENTO CATALOGO DEI
PROFILI PROFESSIONALI

L’anno 2026, addi 26 del mese di marzo alle ore 14:30, con continuazione, presso la Sala Giunta della

sede Comunale, si € riunita la Giunta Comunale convocata nelle forme di legge.

Presiede 'adunanza il Sindaco Dott PIERO PII.

Sono intervenuti i Signori:

Presenti/Assenti
PIl PIERO SINDACO Presente
PERUZZI VALERIO ASSESSORE Assente
TOZZI DANIELE ASSESSORE Presente da remoto
LETTIERI CARLOTTA ASSESSORE Presente
SOTTILI MONICA ASSESSORE Presente
SPERANZA MARCO ASSESSORE Presente

Assiste alla seduta il Segretario Generale Dott. FABIO TOSCANO.

Il Presidente, constatato il numero legale degli intervenuti, dichiara aperta 'adunanza ed invita i presenti alla

trattazione dell’argomento indicato in oggetto.
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PROPOSTA DI DELIBERAZIONE

Ufficio: Servizio - SERVIZIO 3 - RISORSE UMANE E TRIBUTI
Anno: 2026

Numero: 730

OGGETTO

ORDINAMENTO PROFESSIONALE - AGGIORNAMENTO CATALOGO DEI PROFILI
PROFESSIONALI

LA GIUNTA COMUNALE

VISTO il D. Lgs 18/8/2000 n. 267 — Testo Unico sull’ordinamento degli Enti Locali;

VISTO il D. Lgs. 165/2001, e in particolare:

- l'art. 5, in materia di funzione di organizzazione degli uffici e gestione dei rapporti di lavoro in capo ai
dirigenti/responsabili di servizio;

- l'art. 6, in materia di organizzazione degli uffici e fabbisogni di personale;

- l'art. 6-bis, in materia di esternalizzazioni;

- l'art. 6-ter, in materia di linee di indirizzo in materia di fabbisogni di personale;

- l'art. 16, comma 1, in base al quale i dirigenti degli uffici dirigenziali generali propongono le risorse e i
profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti dell'ufficio cui sono preposti anche al fine
dell'elaborazione del documento di programmazione ftriennale del fabbisogno di personale di cui
all'articolo 6, comma 4;

- lart. 27, in base al quale le pubbliche amministrazioni non statali, nell'esercizio della propria potesta
statutaria e regolamentare, adeguano ai principi dell'articolo 4 e del capo Il i propri ordinamenti,
tenendo conto delle relative peculiarita;

- l'art. 33, il quale dispone che le amministrazioni pubbliche provvedano annualmente alla ricognizione
di situazioni di soprannumero o eventuali eccedenze di personale per esigenze funzionali o sulla
base della situazione finanziaria dell'ente;

VISTO il d.lgs. 267/2000, in materia di ordinamento degli enti locali e di competenze dei relativi organi, e
richiamati in particolare:

- lart. 48, comma 3, in base al quale spetta alla giunta adottare i regolamenti sull'ordinamento degli
uffici e dei servizi, nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal consiglio;

- lart. 89, comma 1, in base al quale gli enti locali disciplinano, con propri regolamenti, in conformita
allo statuto, l'ordinamento generale degli uffici e dei servizi, in base a criteri di autonomia,
funzionalita ed economicita di gestione e secondo principi di professionalita e responsabilita;

- lart. 89, comma 5, in base al quale che I'ente locale provvede all'organizzazione e gestione del
personale nell’lambito della propria autonomia normativa ed organizzativa, con i soli vincoli derivanti
dalle capacita di bilancio e dalle esigenze di esercizio delle funzioni e dei servizi che gli sono
attribuiti;

VISTO lo Statuto del’Ente;

VISTO il regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi;
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VISTE le linee di indirizzo per la predisposizione dei piani dei fabbisogni di personale, approvate con decreto
ministeriale 08.05.2018, le quali:

- superano il previgente concetto di “dotazione organica”, sostituendolo con la dotazione intesa come
somma delle risorse gia in forza e del personale che si prevede di assumere, nel rispetto della spesa
massima ammessa;

- definiscono il flusso procedurale da seguire per predisporre il piano dei fabbisogni di personale
(dall'analisi dei bisogni alle proposte dirigenziali fino alla pianificazione a livello di ente), il quale
presuppone:

- un'analisi quantitativa, riferita alla consistenza numerica di unita necessarie ad assolvere alla
mission dell’ente, nel rispetto dei vincoli di finanza pubblica;

- un'analisi qualitativa, riferita alle tipologie di professioni e competenze professionali meglio
rispondenti alle esigenze dell’ente, anche tenendo conto delle professionalita emergenti in ragione
dell’evoluzione dell’organizzazione del lavoro e degli obiettivi da realizzare;

VISTE le linee di indirizzo per la guida delle pubbliche amministrazioni nella predisposizione dei piani dei
fabbisogni di personale approvate con decreto ministeriale 22.07.2022, che integrano gli indirizzi approvati
nel 2018;

VISTO ['articolo 6 del d.I. 80/2021, convertito in legge 113/2021, il quale ha introdotto il Piano Integrato di
Attivita e Organizzazione (PIAO), strumento di programmazione “trasversale”, che integra i contenuti dei
seguenti atti:
— piano triennale dei fabbisogni di personale (art. 6 del d.lgs. 165/2001), soppresso quale
adempimento autonomo dall'articolo 1, comma 1, lett. a) del DPR 81/2022;
— piano di razionalizzazione delle dotazioni strumentali e informatiche (articolo 2, comma 594, lettera
a), della legge 24 dicembre 2007, n. 244);
— piano della performance (art. 10 del d.Igs. 150/2009);
— piano di prevenzione della corruzione (articolo 1, commi 5, lettera a) e 60, lettera a), della legge 6
novembre 2012, n. 190);
— piano organizzativo del lavoro agile (art. 14, comma 1, della legge 124/2015);
— piano delle azioni positive (art. 48, comma 1, del d.Igs. 198/2006);

VISTO il DM 132/2022, che ha individuato i contenuti di massima del PIAO, tra cui la programmazione
triennale dei fabbisogni di personale (sottosezione 3.3), nella quale devono essere integrati (e quindi valutati
e considerati nei fabbisogni) i seguenti contenuti:
— la verifica delle eccedenze di personale (ex art. 33 del d.Igs. 165/2001);
— il piano della formazione del personale;
— la programmazione delle cessazioni dal servizio;
— la stima dell'evoluzione dei fabbisogni di personale in relazione alle scelte in materia di
semplificazione e digitalizzazione dei processi, di esternalizzazioni o internalizzazioni o dismissioni
di servizi, attivita o funzioni;

CONSIDERATO che, alla luce della disciplina citata, I'ente identifica i fabbisogni di profili professionali e di
risorse umane, anche in base:

- alla mappatura aggiornata dei processi produttivi, sia in senso statico che prospettico (cioe in base ai
processi come risultanti dalle attivita di semplificazione e re-ingegnerizzazione che I'ente programma
allo scopo di raggiungere gli obiettivi di semplificazione, digitalizzazione e accessibilita che si &
dato);

- alla verifica delle competenze necessarie al loro svolgimento, dei ruoli che le combinano, dei profili di
ruolo e competenza necessari a coprire questi ruoli, e del confronto fra queste necessita e il
personale in forza con le sue competenze attuali (bilancio delle competenze) e programmate (piano
della formazione con risultati attesi);

CONSIDERATO che a partire dal 1° aprile 2023 I'ordinamento professionale del personale del comparto
Funzioni Locali & disciplinato principalmente dal titolo 11l del CCNL 16.11.2022, del quale si richiamano in
particolare:

- l'articolo 12, secondo il quale il sistema di classificazione € articolato in quattro aree che
corrispondono a quattro differenti livelli di conoscenze, abilita e competenze professionali
denominate, rispettivamente:

e area degli operatori;

e area degli operatori esperti;

e area degli istruttori;
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e area dei funzionari e dell'elevata qualificazione;

- l'articolo 13, secondo il quale il personale in servizio alla data di entrata in vigore del titolo I, vale a
dire il 1° aprile 2023, & inquadrato nel nuovo sistema di classificazione con effetto automatico dalla
stessa data secondo la tabella B di trasposizione (tabella di trasposizione automatica nel sistema di
classificazione);

- gli articoli 16 e seguenti in materia di incarichi di elevata qualificazione;

VISTO l'allegato A al CCNL 16.11.2022 che contiene le nuove declaratorie (contenuti professionali e requisiti
di accesso) delle quattro aree;

RICHIAMATA la deliberazione della Giunta Comunale n. 63 del 28/03/2023 con la quale ¢ stato approvato il
catalogo dei profili professionali dell'ente con effetto dal 1° aprile 2023, successivamente aggiornato con la
deliberazione della Giunta Comunale n. 22 del 08/02/2024;

DATO ATTO che, ai sensi dell'articolo 78 del CCNL 16.11.2022, con determinazione dirigenziale n. 116 del
29/03/2023, il personale non dirigente in servizio alla data del 1° aprile 2023 & stato inquadrato, con effetto
dalla medesima data, nella rispettiva area del nuovo sistema di classificazione corrispondente alla categoria
di appartenenza, secondo la Tabella B di Trasposizione (Tabella di trasposizione automatica nel sistema di
classificazione), con il relativo profilo professionale di cui alla deliberazione G.C. n. 63 del 28/03/2023,

VISTO che i responsabili di servizio hanno rilevato il fabbisogno di profili professionali, le eccedenze e i
fabbisogni di personale per il triennio 2026-2028;

DATO ATTO che, anche sulla base delle suddette rilevazioni, verra elaborato il Piano Integrato di Attivita e
Organizzazione per il triennio 2026-2028 in coerenza con il vigente ordinamento contrattuale del personale,
individuando per quanto attiene alla progettazione dei profili professionali necessari per I'ente la necessita di
aggiornare i profili permanenti;

PREMESSO che i profili di Istruttore e di Funzionario amministrativo, nella loro configurazione attuale,
ricomprendono una pluralitd di attivita che nel tempo hanno evidenziato un progressivo grado di
specializzazione;

RITENUTO opportuno procedere a una revisione del catalogo dei profili professionali, al fine di adeguarlo
all’evoluzione organizzativa e funzionale dell’Ente;

VALUTATA Tlopportunita di introdurre i profili professionali di Istruttore culturale, Istruttore contabile,
Funzionario culturale e Funzionario contabile, quali derivazioni rispettivamente dei profili di Istruttore e
Funzionario amministrativo, al fine di consentire una piu chiara individuazione delle competenze, delle
responsabilita e delle funzioni attribuite, nonché una maggiore efficienza organizzativa, una migliore
gestione delle risorse umane e una piu efficace erogazione dei servizi;

DATO ATTO che, al fine di valorizzare le competenze del personale e migliorare i percorsi di sviluppo
professionale, i seguenti profili professionali si intendono tra loro equivalenti ai fini dell’applicazione degli
istituti contrattuali e normativi previsti (quali, a titolo esemplificativo e non esaustivo: mobilita interna,
progressioni e utilizzo delle graduatorie):

—  Istruttori amministrativi - Istruttori contabili - Istruttori culturali;

—  Funzionari amministrativi - Funzionari contabili - Funzionari culturali;

DATO ATTO che, in coerenza con quanto sopra, € stata approvata un'ipotesi di revisione del catalogo dei
profili professionali, che con nota prot. 5732 in data 18/03/2026 ¢ stata inviata alle rappresentanze sindacali,
in attuazione dell’art. 5, comma 3, lett. ¢), del CCNL 23/02/2026;

DATO ATTO che in data 26/03/2026 si € svolto I'incontro di approfondimento con i soggetti sindacali
relativamente al Piano triennale dei fabbisogni di personale 2026-2028, come previsto dall’art. 4, comma 5,
del suddetto CCNL, nel corso del quale & stato illustrato anche I'aggiornamento del Catalogo dei Profili
Professionali;

CONSIDERATO che, tenendo conto di quanto sopra, & stato aggiornato il catalogo dei profili professionali
allegato al presente atto sotto la A) a formarne parte integrante e sostanziale;
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DATO ATTO che con successiva determinazione dirigenziale si procedera ad inquadrare il personale non
dirigente in servizio nel corretto profilo professionale, tenendo conto delle competenze, delle responsabilita e
delle funzioni attribuite a ciascuno;
ATTESA la propria competenza in merito ai sensi dell’art. 48 del D. Lgs. n. 267/2000;
DATO ATTO che la presente non necessita del parere di regolarita contabile attestante la copertura
finanziaria espresso ai sensi degli artt. 49 e 147 bis del D. Lgs. n. 267/2000, da parte del Responsabile del
servizio economico finanziario, poiché non comporta né un aumento di spesa né una diminuzione di entrata;
ACQUISITO il parere favorevole da parte del Responsabile Servizio 3 “Risorse Umane e Tributi”, ai sensi del
combinato disposto dei cui allart. 49 e 147-bis del D. Lgs 267/2000, in ordine alla regolarita tecnica
attestante la regolarita e la correttezza dell’azione amministrativa;
A voti unanimi favorevoli, resi nei modi di legge,

DELIBERA

Le premesse costituiscono parte integrante e sostanziale del presente atto;

1) di aggiornare il catalogo dei profili professionali dell'ente, come da allegato A) al presente
provvedimento, parte integrante e sostanziale del presente atto;

2) di dare atto che il catalogo come aggiornato costituisce allegato al regolamento sull'ordinamento degli
uffici e dei servizi;

3) di dare indirizzo al Responsabile preposto alla gestione delle risorse umane di effettuare il re-
inquadramento del personale non dirigente in servizio nel corretto profilo professionale, tenendo conto delle
competenze, delle responsabilita e delle funzioni attribuite a ciascuno.

Con votazione separata ed all'unanimita,

DELIBERA

di dichiarare la presente deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi di legge, ai sensi del 4° comma
dell’art. 134 del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267.

Letto, approvato e sottoscritto digitalmente ai sensi dell'art. 20, comma 1-bis, D.L.gs n 82/2005 e s.m.i.

IL PRESIDENTE IL SEGRETARIO GENERALE
Dott. PIERO PII Dott. FABIO TOSCANO
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4,  CITTADICOLLE DI VAL DELSA

.c‘\‘%&:«\.,w if
e PROVINCIA DI SIENA
Allegato A
Catalogo dei profili professionali dell'ente Comune di Colle di Val d’Elsa
in attuazione del CCNL Funzioni Locali del 16.11.2022
Indice
Aree professionali Profili professionali Pagina
Operatori Operatori servizi vari e di supporto Pag. 3
Operatori amministrativi esperti Pag. 4
Operatori esperti Operatori tecnici esperti Pag. 6
Operatori esperti servizi vari e di supporto Pag. 8
Istruttori amministrativi Pag. 10
Istruttori contabili Pag. 12
Istruttori culturali Pag. 14
Istruttori Istruttori tecnici Pag. 16
Istruttori informatici Pag. 18/
Istruttori di vigilanza Pag. 21
Istruttori educatori nido Pag. 23
Funzionari amministrativi Pag. 25
Funzionari contabili Pag. 28
Funzionari Funzionari culturali Pag. 31
ed elevata qualificazione Funzionari tecnici Pag. 35
Funzionari educatori nido Pag. 38
Funzionari di vigilanza Pag. 41
Avvertenze generali
Il profilo professionale é I'insieme delle mansioni ordinariamente (cioe mediante il semplice
esercizio del potere direttivo da parte del responsabile di servizio) richiedibili al lavoratore. Ai
sensi dell'art. 52 del d.lgs. 165/2001 e dell'art. 12 del CCNL 16.11.2022, sono, inoltre esigibili
tutte le mansioni dell'area. Sono fatti salvi i requisiti eventualmente previsti da disposizioni di
legge per l'esercizio di determinate mansioni.
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Nessuno dei seguenti € un “profilo di alta specializzazione” ai sensi dell'articolo 35, comma 3,
lettera e-ter), del d.lgs. 165/2001, per il quale é richiedibile, quale requisito di accesso, il titolo di
dottore di ricerca o determinate categorie di master universitari di secondo livello o I'essere stati
titolari per almeno due anni di contratti di ricerca di cui all'articolo 22 della legge 240/2010.

Per nessuno dei seguenti profili & richiesta la conoscenza di ulteriori lingue straniere oltre
all'inglese (articolo 37, comma 1, del d.lgs. 165/2001).

I seguenti profili professionali si intendono tra loro equivalenti ai fini dell’applicazione degli
istituti contrattuali e normativi previsti (quali, a titolo esemplificativo e non esaustivo: mobilita
interna, progressioni e utilizzo delle graduatorie):

- Istruttori amministrativi - Istruttori contabili - Istruttori culturali

- Funzionari amministrativi - Funzionari contabili - Funzionari culturali
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A CITTA DI COLLE DI VAL D'ELSA
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PROVINCIA DI SIENA

Area degli operatori
Profilo e mansionario degli OPERATORI SERVIZI VARI E DI SUPPORTO
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori che svolgono attivita di supporto ai processi produttivi ed ai
sistemi di erogazione dei servizi, che non presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni
professionali, corrispondenti a ruoli ampiamenti fungibili.

Specifiche professionali:

» conoscenze generali di base per svolgere compiti semplici;

 capacita pratiche necessarie a risolvere problemi utilizzando metodi, strumenti, materiali e
informazioni;

« responsabilita di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di completare attivita
di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.

Requisiti di base per I’accesso:

* assolvimento dell’obbligo scolastico.

Esemplificazione dei profili:

Lavoratore che provvede ad attivita prevalentemente esecutive e tecnico manutentive, operante in
servizi ausiliari di supporto e/o di sorveglianza

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

L'operatore servizi vari e di supporto, nel rispetto di istruzioni dettagliate e sotto supervisione, sara

adibito ad attivita prevalentemente esecutive a carattere tecnico-manuali a supporto del servizio

nido d’infanzia comunale, in particolare:

- addetto ai servizi generali del nido d’infanzia con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei
confronti dei bambini

- addetto ai servizi di pulizia e custodia dei locali, degli ambienti e degli arredi

- addetto all’assistenza durante la distribuzione dei pasti

- compiti di collaborazione con gli educatori

- funzioni di orientamento all'utenza interna o esterna

Le relazioni interne sono di tipo semplice anche tra piu soggetti interagenti; le relazioni esterne

sono solo di tipo indiretto e formale; le relazioni con gli utenti hanno natura indiretta o mediata.
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A CITTA DI COLLE DI VAL D'ELSA

PROVINCIA DI SIENA

Area degli operatori esperti
Profilo e mansionario degli OPERATORI AMMINISTRATIVI ESPERTI
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori inseriti nel processo produttivo e nei sistemi di erogazione
dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di direttive di massima e di
procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche che
presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali.

Specifiche professionali:

e conoscenze per lo svolgimento di attivita di tipo operativo, tecnico-manutentivo o attivita di
natura amministrativa di supporto;

e capacita di gestione di relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra piu soggetti
interagenti, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale;

e responsabilita di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di completare
attivita di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.

Requisiti di base per I’accesso:

¢ assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da una specifica qualificazione professionale.
Esemplificazione dei profili:
Collaboratore amministrativo, tecnico manutentivo, conduttore di macchine operatrici complesse,

operatore socio assistenziale, operatore socio sanitario, collaboratore servizi di supporto e/o
sorveglianza.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

L'operatore amministrativo esperto, nel rispetto di istruzioni di massima, di leggi e di regolamenti:

- svolge attivita operative e di supporto con responsabilita di risultati parziali rispetto a piu ampi
processi produttivi / amministrativi;

- collabora allo svolgimento di istruttorie amministrative o tecniche dando contributi
amministrativi di supporto o completamento;

- elabora o copia testi (bozze di atti e provvedimenti) impiegando word processors;
- elabora conteggi anche utilizzando fogli elettronici di calcolo;
- predispone relazioni, prospetti e tabelle anche utilizzando applicativi grafici;

- cura la conservazione, l'aggiornamento, lo sfoltimento e lo scarto di fondi, raccolte
archivistiche e documentarie;

- notifica e pubblica atti e provvedimenti;
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- cura la classificazione, la catalogazione, la fascicolazione e la protocollazione delle note e degli
atti;
- seleziona la documentazione a fini archivistici.

L'operatore amministrativo esperto puo ricoprire i ruoli di agente contabile e di agente
consegnatario di beni mobili.

L'operatore amministrativo esperto opera anche a diretto contatto con il responsabile del
procedimento e sotto la sua supervisione, collaborando con lo stesso per lo svolgimento di
determinate fasi del procedimento.

Le relazioni interne possono essere di tipo semplice anche tra piu soggetti interagenti; le relazioni
esterne (con ditte fornitrici o altre istituzioni) sono di tipo indiretto o formale; le relazioni con gli
utenti hanno natura indiretta o0 mediata.
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PROVINCIA DI SIENA

Area degli operatori esperti
Profilo e mansionario degli OPERATORI TECNICI ESPERTI

- Operatore tecnico esperto elettricista

- Operatore tecnico esperto servizi manutentivi
- Operatore tecnico esperto autista

- Operatore tecnico esperto autista-meccanico
- Operatore tecnico esperto elettricista

- Operatore tecnico esperto falegname

- Operatore tecnico esperto giardiniere

- Operatore tecnico esperto idraulico

- Operatore tecnico esperto muratore

(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori inseriti nel processo produttivo e nei sistemi di erogazione
dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di direttive di massima e di
procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche che
presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali.

Specifiche professionali:

e conoscenze per lo svolgimento di attivita di tipo operativo, tecnico-manutentivo o attivita di
natura amministrativa di supporto;

e capacita di gestione di relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra piu soggetti
interagenti, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale;

e responsabilita di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di completare
attivita di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.

Requisiti di base per I’accesso:

¢ assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da una specifica qualificazione professionale.
Esemplificazione dei profili:

Collaboratore amministrativo, tecnico manutentivo, conduttore di macchine operatrici
complesse, operatore socio assistenziale, operatore socio sanitario, collaboratore servizi di

supporto e/o sorveglianza.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.
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Mansioni

L'operatore tecnico esperto, nel rispetto di istruzioni di massima:

- svolge attivita operative e di supporto con responsabilita di risultati parziali rispetto a piu ampi
processi produttivi;

- conduce veicoli per il trasporto di persone o di merci, macchine utensili, macchine operative
complesse, altre macchine operatrici per cui siano richieste patenti speciali;

- svolge attivita tecniche o manutentive per l'esercizio delle quali possono essere richieste patenti
o altre abilitazioni;

- svolge la manutenzione di immobili, arredi, attrezzature, magazzini, impianti, demanio stradale,
aree verdi, veicoli, macchine utensili, macchine operative complesse, altre macchine operatrici
per cui siano richieste patenti speciali o abilitazioni;

- assicura la costante efficienza funzionale ed energetica di immobili, arredi, attrezzature,
magazzini, impianti, demanio stradale, aree verdi, veicoli, macchine utensili, macchine
operative complesse, altre macchine operatrici per cui siano richieste patenti speciali o
abilitazioni, anche analizzando disfunzioni e impostando i necessari interventi risolutivi;

- controlla l'adeguatezza degli interventi manutentivi svolti da ditte appaltatrici o gestiti in
amministrazione diretta;

- assicura il rifornimento del materiale di consumo;

- assicura, anche con funzioni di preposto, che siano rispettate le prescrizioni in materia di igiene
e sicurezza sul lavoro, segnalando eventuali carenze;

- assicura la corretta gestione e la funzionalita del magazzino;

- svolge le attivita amministrative accessorie e strumentali alle attivita operative e manutentive di
competenza, anche utilizzando strumenti informatici e telematici e semplici applicativi (sono
comprese la redazione di rapporti sugli interventi eseguiti, la compilazione di segnalazioni su
disfunzioni e criticita, e la formulazione di proposte scritte per il miglioramento dei processi e
dei servizi);

- puo essere incaricato della funzione di capo-squadra in gruppi di lavoro costituiti da operatori
tecnici esperti e/o operatori tecnici.

L'operatore tecnico esperto puo ricoprire il ruolo di agente consegnatario di beni mobili.

L'operatore tecnico esperto opera anche a diretto contatto con il responsabile del procedimento o
del processo produttivo, e sotto la sua supervisione collabora allo svolgimento di determinate fasi
dei processi.

Le relazioni interne possono essere di tipo semplice anche tra piu soggetti interagenti; le relazioni
esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono di tipo indiretto o formale; le relazioni con
gli utenti hanno natura indiretta 0 mediata.

In sede di accesso, a seconda della specificita richiesta I’appellativo “Operatore tecnico esperto”
sara integrato da una delle diciture di cui al profilo professionale.
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Area degli operatori esperti
Profilo e mansionario degli OPERATORI ESPERTI SERVIZI VARI E DI SUPPORTO
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori inseriti nel processo produttivo e nei sistemi di erogazione
dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di direttive di massima e di
procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche che
presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali.

Specifiche professionali:

e conoscenze per lo svolgimento di attivitd di tipo operativo, tecnico-manutentivo o attivita di
natura amministrativa di supporto;

e capacita di gestione di relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra piu soggetti
interagenti, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale;

e responsabilita di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di completare
attivita di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.

Requisiti di base per I’accesso:

¢ assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da una specifica qualificazione professionale.
Esemplificazione dei profili:

Collaboratore amministrativo, tecnico manutentivo, conduttore di macchine operatrici complesse,

operatore socio assistenziale, operatore socio sanitario, collaboratore servizi di supporto e/o
sorveglianza.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

L'operatore espero servizi vari e di supporto, nel rispetto di istruzioni di massima, sara adibito ad

attivita operative a supporto del servizio nido d’infanzia comunale, in particolare:

- addetto ai servizi generali del nido d’infanzia con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei
confronti dei bambini

- addetto ai servizi di pulizia e custodia dei locali, degli ambienti e degli arredi

- addetto all’assistenza durante la distribuzione dei pasti

- compiti di collaborazione con gli educatori

- funzioni di orientamento all'utenza interna o esterna

- gestione del magazzino dei nidi e delle relative richieste di materiale necessarie al
funzionamento delle strutture;

- segnalazione dei guasti degli elettrodomestici/attrezzature dei nidi (lavatrici, asciugatrici, etc..)
ed inoltro delle relative richieste di manutenzione.
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L'operatore esperto servizi vari e di supporto pu0 ricoprire il ruolo di agente consegnatario di beni
mobili.

L'operatore esperto servizi vari e di supporto opera anche a diretto contatto con il responsabile del
procedimento o del processo produttivo, e sotto la sua supervisione collabora allo svolgimento di
determinate fasi dei processi.

Le relazioni interne possono essere di tipo semplice anche tra piu soggetti interagenti; le relazioni
esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono di tipo indiretto o formale; le relazioni con
gli utenti hanno natura indiretta 0 mediata.
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Area degli istruttori
Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI AMMINISTRATIVI
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi,
nell’ambito di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di
strumentazioni tecnologiche.

Tale personale € chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni
operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:

* conoscenze teoriche esaurienti;

* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessita, in un ambito specializzato
di lavoro;

* responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di coordinare
il lavoro dei colleghi.

Requisiti di base per I’accesso:

* scuola secondaria di secondo grado.

Esemplificazione dei profili:

Agente di polizia locale, geometra, ragioniere, istruttore amministrativo-contabile,

istruttore tecnico, istruttore informatico, istruttore del settore informazione pei rapporti con i media.
Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia
inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex
categoria C:

» Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di
classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla
Tabella B dalla ex categoria C.

 Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei
luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanita) educatori
professionali socio pedagogici ed educatori professionali socio sanitari.

Al suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, comma 5.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Le attivita dell'istruttore amministrativo hanno contenuto di concetto, con responsabilita di risultati
relativi a specifici processi produttivi / amministrativi o a parti di tali processi, con la guida di
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direttive di massima e di procedure predeterminate, e si svolgono anche per mezzo di strumenti
informatici.

L'istruttore amministrativo € chiamato a valutare e interpretare nel merito i casi concreti, ad
interpretare e applicare le istruzioni di massima e ad elaborare proposte di soluzione.

L'istruttore amministrativo svolge attivita istruttorie, preparatorie e propositive in campo
amministrativo, svolge attivita di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione degli atti di
programmazione e della definizione degli obiettivi. Predispone testi di atti e prospetti contabili,
elaborando a dati ed informazioni, anche di natura complessa. Svolge direttamente adempimenti in
campo amministrativo, che possono comportare I’applicazione e I’interpretazione di norme e
procedure, curando i rapporti con gli uffici o gli enti competenti. Cura la classificazione, la
catalogazione, la fascicolazione degli atti e seleziona la documentazione ai fini archivistici. Ai fini
istruttori, applica le normative e gli strumenti della contabilita pubblica.

L'istruttore amministrativo, nei casi in cui € responsabile del procedimento:

- opera anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in
modo attivo e propositivo;

- puo essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore;

- svolge servizi di informazione all'utenza, sia esterna, sia interna.

Nei casi in cui non e responsabile del procedimento, l'istruttore amministrativo opera anche a diretto
contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in modo attivo e
propositivo.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale e con soggetti anche appartenenti ad altre unita
organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni con gli utenti
hanno anche natura diretta.
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PROVINCIA DI SIENA

Area degli istruttori
Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI CONTABILI
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi,
nell’ambito di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di
strumentazioni tecnologiche.

Tale personale € chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni
operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:

* conoscenze teoriche esaurienti;

* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessita, in un ambito specializzato
di lavoro;

* responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di coordinare
il lavoro dei colleghi.

Requisiti di base per I’accesso:

* scuola secondaria di secondo grado.

Esemplificazione dei profili:

Agente di polizia locale, geometra, ragioniere, istruttore amministrativo-contabile,

istruttore tecnico, istruttore informatico, istruttore del settore informazione pei rapporti con i media.
Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia
inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex
categoria C:

» Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di
classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla
Tabella B dalla ex categoria C.

 Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei
luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanita) educatori
professionali socio pedagogici ed educatori professionali socio sanitari.

Ai suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, comma 5.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Le attivita dell'istruttore contabile hanno contenuto di concetto, con responsabilita di risultati
relativi a specifici processi produttivi / contabili o a parti di tali processi, con la guida di direttive di
massima e di procedure predeterminate, e si svolgono anche per mezzo di strumenti informatici.
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L'istruttore contabile e chiamato a valutare e interpretare nel merito i casi concreti, ad interpretare e
applicare le istruzioni di massima e ad elaborare proposte di soluzione.

L'istruttore contabile svolge attivita istruttorie, preparatorie e propositive in campo contabile-
economico-finanziario, svolge attivita di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione degli atti
di programmazione economico-finanziaria e della definizione degli obiettivi. Predispone testi di atti
e prospetti contabili, elaborando a dati ed informazioni, anche di natura complessa. Svolge
direttamente adempimenti in campo fiscale, previdenziale ed assicurativo, che possono comportare
I’applicazione di tecniche contabili e di analisi economico finanziarie, curando i rapporti con gli
uffici o gli enti competenti. Cura la classificazione, la catalogazione, la fascicolazione degli atti e
seleziona la documentazione ai fini archivistici.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, l'istruttore contabile
puo ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni mobili, responsabile del
procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione di contratti pubblici,
membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di personale, membro di
commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici, formatore interno, responsabile di
gruppo di lavoro.

L'istruttore contabile, nei casi in cui e responsabile del procedimento:

- opera anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in
modo attivo e propositivo;

- puo essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore;

- svolge servizi di informazione all'utenza, sia esterna, sia interna.

Nei casi in cui non é responsabile del procedimento, l'istruttore contabile opera anche a diretto
contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in modo attivo e
propositivo.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale e con soggetti anche appartenenti ad altre unita
organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni con gli utenti
hanno anche natura diretta.
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Area degli istruttori
Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI CULTURALI
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi,
nell’ambito di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di
strumentazioni tecnologiche.

Tale personale € chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni
operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:

* conoscenze teoriche esaurienti;

* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessita, in un ambito specializzato
di lavoro;

* responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di coordinare
il lavoro dei colleghi.

Requisiti di base per I’accesso:

* scuola secondaria di secondo grado.

Esemplificazione dei profili:

Agente di polizia locale, geometra, ragioniere, istruttore amministrativo-contabile,

istruttore tecnico, istruttore informatico, istruttore del settore informazione pei rapporti con i media.
Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia
inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex
categoria C:

» Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di
classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla
Tabella B dalla ex categoria C.

 Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei
luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanita) educatori
professionali socio pedagogici ed educatori professionali socio sanitari.

Ai suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, comma 5.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Le attivita dell'istruttore culturale hanno contenuto di concetto, con responsabilita di risultati relativi
a specifici processi produttivi / contabili o a parti di tali processi, con la guida di direttive di
massima e di procedure predeterminate, e si svolgono anche per mezzo di strumenti informatici.
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L'istruttore culturale é chiamato a valutare e interpretare nel merito i casi concreti, ad interpretare e
applicare le istruzioni di massima e ad elaborare proposte di soluzione.

Listruttore culturale svolge attivita istruttorie, preparatorie e propositive inerenti I’ambito culturale:

bibliotecario, museale e teatrale, con funzioni quali:

— la programmazione e la gestione dei teatri comunali, produzione e allestimento spettacoli
teatrali, opere liriche, concertistiche, sinfoniche e coreutiche;

— la gestione di strutture bibliotecarie e di iniziative di promozione della lettura, acquisto e
catalogazione libri, valorizzazione, organizzazione e conservazione patrimonio librario e
archivistico della biblioteca;

— la gestione di spazi museali, allestimenti e produzioni mostre temporanee e permanenti
all’interno degli spazi museali, ideazione e gestione eventi in ambito museale;

— organizzazione e ideazione di eventi a carattere culturale.

Svolge attivita di ricerca, studio ed elaborazione dati in funzione degli atti di programmazione e

della definizione degli obiettivi.

Predispone testi di atti e prospetti contabili, elaborando dati ed informazioni, anche di natura

complessa. Svolge direttamente adempimenti in campo amministrativo, che possono comportare

I’applicazione e I’interpretazione di norme e procedure, curando i rapporti con gli uffici o gli enti

competenti. Cura la classificazione, la catalogazione, la fascicolazione degli atti e seleziona la

documentazione ai fini archivistici. Ai fini istruttori, applica le normative e gli strumenti della
contabilita pubblica.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, l'istruttore culturale
puo ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni mobili, responsabile del
procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione di contratti pubblici,
membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di personale, membro di
commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici, formatore interno, responsabile di
gruppo di lavoro.

L'istruttore culturale, nei casi in cui € responsabile del procedimento:

- opera anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in
modo attivo e propositivo;

- puo essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore;

- svolge servizi di informazione all'utenza, sia esterna, sia interna.

Nei casi in cui non € responsabile del procedimento, l'istruttore culturale opera anche a diretto
contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in modo attivo e
propositivo.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale e con soggetti anche appartenenti ad altre unita
organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni con gli utenti
hanno anche natura diretta.
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Area degli istruttori
Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI TECNICI
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi,
nell’ambito di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di
strumentazioni tecnologiche.

Tale personale € chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni
operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:

* conoscenze teoriche esaurienti;

* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessita, in un ambito specializzato
di lavoro;

* responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di coordinare
il lavoro dei colleghi.

Requisiti di base per I’accesso:

* scuola secondaria di secondo grado.

Esemplificazione dei profili:

Agente di polizia locale, geometra, ragioniere, istruttore amministrativo-contabile,

istruttore tecnico, istruttore informatico, istruttore del settore informazione pei rapporti con i media.
Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia
inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex
categoria C:

» Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di
classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla
Tabella B dalla ex categoria C.

 Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei
luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanita) educatori
professionali socio pedagogici ed educatori professionali socio sanitari.

Al suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, comma 5.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Le attivita dell'istruttore tecnico hanno contenuto di concetto con responsabilita di risultati relativi a
specifici processi produttivi/amministrativi o a parti di tali processi, con la guida di direttive di
massima o di procedure dettagliate, anche per mezzo di strumentazioni tecnologiche.
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L'istruttore tecnico € chiamato a valutare ed interpretare nel merito i casi concreti, ad interpretare e
applicare le istruzioni operative, a predisporre proposte di soluzione.

L'istruttore tecnico svolge attivita istruttorie, preparatorie e propositive sia in campo tecnico (lavori
pubblici, gestione e manutenzione del patrimonio dell'ente, urbanistica, edilizia privata, servizi per
le attivita produttive e per il commercio, gestione del territorio), sia in campo amministrativo-
contabile, svolge attivita di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della programmazione
gestionale e della definizione degli obiettivi. Predispone testi di atti e prospetti tecnici, elaborando a
questo fine dati ed informazioni, anche di natura complessa, e impiegando strumenti informatici.
Collabora alla progettazione di opere pubbliche e di interventi di manutenzione del patrimonio.
Cura direttamente adempimenti in campo tecnico e amministrativo. Svolge ordinariamente
sopralluoghi sul territorio per verificare lo stato dei luoghi e dei beni del patrimonio e per accertare
lo stato di avanzamento dei lavori pubblici. Cura la classificazione, la catalogazione, la
fascicolazione degli atti e seleziona la documentazione ai fini archivistici.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, I'istruttore tecnico puo
ricoprire 1 ruoli di agente consegnatario di beni mobili, membro di commissioni di concorso o di
selezione pubblica o interna di personale o di commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti
pubblici, formatore interno, responsabile di gruppi di lavoro, responsabile delle pubblicazioni
nell'albo on line e in Amministrazione Trasparente. Puo essere individuato quale responsabile del
procedimento amministrativo, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione di
contratti pubblici, direttore dei lavori, ed a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a queste figure da
disposizioni legislative e regolamentari.

L'istruttore tecnico, nei casi in cui é responsabile del procedimento:

- opera anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in
modo attivo e propositivo;

- puo essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore, anche operaio;

- svolge servizi di informazione all'utenza sia esterna, sia interna.

Nei casi in cui non e responsabile del procedimento, l'istruttore tecnico opera anche a diretto
contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in modo attivo e
propositivo.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale e si svolgono anche con soggetti appartenenti
ad altre unita organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono
anche di tipo diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni
con gli utenti hanno anche natura diretta.
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Area degli istruttori
Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI INFORMATICI
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi,
nell’ambito di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di
strumentazioni tecnologiche.

Tale personale € chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni
operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:

* conoscenze teoriche esaurienti;

* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessita, in un ambito specializzato
di lavoro;

* responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di coordinare
il lavoro dei colleghi.

Requisiti di base per I’accesso:

* scuola secondaria di secondo grado.

Esemplificazione dei profili:

Agente di polizia locale, geometra, ragioniere, istruttore amministrativo-contabile,

istruttore tecnico, istruttore informatico, istruttore del settore informazione pei rapporti con i media.
Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia
inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex
categoria C:

» Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di
classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla
Tabella B dalla ex categoria C.

 Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei
luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanita) educatori
professionali socio pedagogici ed educatori professionali socio sanitari.

Al suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, comma 5.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Le attivita dell'istruttore informatico hanno contenuto di concetto con responsabilita di risultati
relativi a specifici processi produttivi o a parti di tali processi, con la guida di direttive di massima o
di procedure dettagliate, anche per mezzo di strumentazioni tecnologiche.
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L'istruttore informatico € chiamato a valutare ed interpretare nel merito i casi concreti, ad
interpretare e applicare le istruzioni operative, a predisporre proposte di soluzione.

L'istruttore informatico svolge attivita istruttorie, preparatorie e propositive sia in campo tecnico-
informatico, sia in quello amministrativo-contabile, svolge attivita di ricerca, studio ed elaborazione
di dati in funzione della programmazione gestionale e della definizione degli obiettivi. Predispone
testi di atti e prospetti tecnici, elaborando a questo fine dati ed informazioni, anche di natura
complessa, impiegando strumenti informatici. Cura direttamente adempimenti in campo tecnico e
amministrativo.

L'istruttore informatico svolge attivita nel campo informatico, propone gli interventi manutentivi e
migliorativi degli apparati informatici e telematici, collabora alla progettazione di servizi
informatici, alla messa in esercizio di nuove tecnologie, alla definizione delle esigenze tecniche e
tecnologiche.

L'istruttore informatico si occupa delle attivita di supporto e affiancamento informatico agli utenti
per I’uso dei sistemi operativi, dei software di Office Automation, dei software gestionali, dei
software di contorno utilizzati nelle postazioni di lavoro, quali ad esempio editor grafici,
visualizzatori di pdf e software di firma digitale. Appronta, mantiene e aggiorna le configurazioni:

- dei sistemi di virtualizzazione;

- dei server;

- dei network (come switch, firewall, access point);
- dei personal computer e dei notebook.

L'istruttore informatico impiega i software di management e di controllo dei sistemi informatici.
Sovrintende e monitora il funzionamento delle infrastrutture centralizzate critiche (server, ambienti
di virtualizzazione, network), nonché il funzionamento dei processi di backup. Cura la
classificazione, la catalogazione, la fascicolazione degli atti e seleziona la documentazione ai fini
archivistici.

L'istruttore informatico conosce in modo approfondito i software gestionali in uso presso I’ente e ne
effettua la manutenzione e le configurazioni di primo livello, relative al management degli utenti,
dei profili, delle funzioni di base utilizzate da tutti gli utenti, svolge funzioni di intermediario tra gli
utenti finali dei sistemi ed i servizi di assistenza delle software house. Conosce in modo
approfondito disposizioni, circolari, linee guida e documenti in genere prodotti dall’Agenzia per
I'ltalia Digitale in merito a tutte le tematiche relative all'innovazione tecnologica e la transizione
digitale degli enti pubblici. Conosce in modo approfondito il codice dell’amministrazione digitale.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, I'istruttore informatico
puo ricoprire i ruoli di agente consegnatario di beni mobili, membro di commissioni di concorso o
di selezione pubblica o interna di personale o di commissioni giudicatrici per I'affidamento di
contratti pubblici, formatore interno, responsabile di gruppi di lavoro o di progetti specifici,
responsabile delle pubblicazioni nell'albo on line e in Amministrazione Trasparente. Puo essere
individuato quale responsabile del procedimento amministrativo, responsabile unico del
procedimento, direttore dell’esecuzione di contratti pubblici, ed a tal fine svolge tutti i compiti
assegnati a queste figure da disposizioni legislative e regolamentari.
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L'istruttore informatico, nei casi in cui € responsabile del procedimento:

- opera anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in
modo attivo e propositivo;

- puo essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore;

- svolge servizi di informazione all'utenza sia esterna, sia interna.

Nei casi in cui non e responsabile del procedimento, l'istruttore informatico opera anche a diretto
contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con il medesimo in modo attivo e
propositivo.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale, anche con soggetti appartenenti ad altre unita
organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni con gli utenti
hanno anche natura diretta.
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Area degli istruttori
Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI DI VIGILANZA
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi,
nell’ambito di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di
strumentazioni tecnologiche.

Tale personale € chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni
operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:

* conoscenze teoriche esaurienti;

* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessita, in un ambito specializzato
di lavoro;

* responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di coordinare
il lavoro dei colleghi.

Requisiti di base per I’accesso:

* scuola secondaria di secondo grado.

Esemplificazione dei profili:

Agente di polizia locale, geometra, ragioniere, istruttore amministrativo-contabile,

istruttore tecnico, istruttore informatico, istruttore del settore informazione pei rapporti con i media.
Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia
inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex
categoria C:

» Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di
classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla
Tabella B dalla ex categoria C.

 Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei
luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanita) educatori
professionali socio pedagogici ed educatori professionali socio sanitari.

Al suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, comma 5.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Le attivita dell'istruttore di vigilanza hanno contenuto di concetto, con responsabilita di risultati
relativi a specifici processi produttivi / amministrativi o a parti di tali processi, con la guida di
direttive di massima e di procedure predeterminate, e si svolgono anche per mezzo di strumenti
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L'istruttore di vigilanza & chiamato a valutare e interpretare nel merito i casi concreti, ad interpretare
e applicare le istruzioni di massima e ad elaborare proposte di soluzione.

L'istruttore di vigilanza svolge attivita istruttorie, preparatorie e propositive sia in campo specifico,
sia in campo amministrativo-contabile, svolge attivita di ricerca, studio ed elaborazione di dati in
funzione della programmazione gestionale e della definizione degli obiettivi.

Le attivita dell'istruttore di vigilanza recepiscono le declaratorie allegate al CCNL 16.11.2022 e
sono coerenti con le funzioni e con le responsabilita previste dal regolamento di Ente in attuazione
della disciplina regionale applicabile.

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, I'istruttore di vigilanza
puo ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni mobili, responsabile del
procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione di contratti pubblici,
membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di personale, membro di
commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici, formatore interno, responsabile di
gruppo di lavoro.

L'istruttore di vigilanza, nei casi in cui e responsabile del procedimento:

- opera anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in
modo attivo e propositivo;

- puo essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore;

- svolge servizi di informazione all'utenza, sia esterna, sia interna.

Nei casi in cui non é responsabile del procedimento, l'istruttore di vigilanza opera anche a diretto
contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in modo attivo e
propositivo.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale e con soggetti anche appartenenti ad altre unita
organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni con gli utenti
hanno anche natura diretta.
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Area degli istruttori
Profilo e mansionario degli ISTRUTTORI EDUCATORI NIDO
(profilo a esaurimento)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi,
nell’ambito di direttive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di
strumentazioni tecnologiche.

Tale personale € chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni
operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:

* conoscenze teoriche esaurienti;

* capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessita, in un ambito specializzato
di lavoro;

* responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilita di coordinare
il lavoro dei colleghi.

Requisiti di base per I’accesso:

* scuola secondaria di secondo grado.

Esemplificazione dei profili:

Agente di polizia locale, geometra, ragioniere, istruttore amministrativo-contabile,

istruttore tecnico, istruttore informatico, istruttore del settore informazione pei rapporti con i media.
Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia
inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex
categoria C:

» Personale educativo e scolastico che alla data di entrata in vigore del presente sistema di
classificazione, sia inquadrato nell’Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla
Tabella B dalla ex categoria C.

 Personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei
luoghi di lavoro (secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanita) educatori
professionali socio pedagogici ed educatori professionali socio sanitari.

Al suddetti profili ad esaurimento si applica quanto previsto dall’art. 13, comma 5.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Le attivita dell'istruttore educatore nido consistono in:
1) cura della formazione e della socializzazione dei minori;
2) sorveglianza ed assistenza nell’ambito dei servizi educativi;
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3) attuazione delle attivita didattiche, educative e formative nelle strutture educative;

4) partecipazione alle attivita di programmazione didattica-educativa e formativa;

5) cura della somministrazione dei cibi e verifica della pulizia e dell’igiene
dell’ambiente e dei bambini;

6) iIntrattenimento rapporti diretti con le famiglie, gruppi ed istituzioni sociali;

7) partecipazione ad organi collegiali.

Le attivita dell'istruttore educatore nido hanno contenuto di concetto, con responsabilita di risultati
relativi a specifici processi o a parti di tali processi, con la guida di direttive di massima e di
procedure predeterminate.

L'istruttore educatore nido & chiamato a valutare e interpretare nel merito i casi concreti, ad
interpretare e applicare le istruzioni di massima e ad elaborare proposte di soluzione.

L'istruttore educatore nido svolge attivita di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della
programmazione e degli obiettivi dell’Ente.

L'istruttore educatore nido puo essere titolare del coordinamento operativo di personale di area
inferiore e svolgere servizi di informazione all'utenza, sia esterna, sia interna.

Le relazioni interne possono avere natura negoziale e con soggetti anche appartenenti ad altre unita
organizzative; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono anche di tipo
diretto (in questo caso in nome e per conto del responsabile di servizio); le relazioni con gli utenti
hanno anche natura diretta.
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Area dei funzionari e dell'elevata qualificazione
Profilo e mansionario dei FUNZIONARI AMMINISTRATIVI
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il
presidio di importanti e diversi processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti,
assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni, I’integrazione /
facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche
attraverso la responsabilita diretta di moduli e strutture organizzative.

Appartengono, altresi, a quest’area i lavoratori che svolgono attivita, negli ambiti educativi,
dell’insegnamento, della formazione, dell’assistenza della cura diretta all’utenza.

Specifiche professionali:

» conoscenze altamente specialistiche;

» competenze gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza
critica, problemi di notevole complessita;

* capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti anche
attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo;

* responsabilita amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzative; responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega di
funzioni da parte del dirigente in conformita agli ordinamenti delle amministrazioni.

Requisiti di base per I’accesso:

- laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali
Esemplificazione dei profili:

farmacista, psicologo, ingegnere, architetto, geologo, avvocato, coordinatore pedagogico,
specialista in attivita culturali, orientatori politiche attive del lavoro specialista dell’area della
vigilanza, specialista informatico, specialista in attivita amministrative e contabili, specialista in
materie giuridiche, specialista della transizione digitale, specialista della transizione ecologica,
specialista nei rapporti con i media (settore informazione) e specialista della comunicazione
istituzionale (settore comunicazione), specialista in attivita socio assistenziali, assistente sociale,
personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei luoghi
di lavoro (secondo le definizione dei Decreti del Ministero della Sanita), educatore, docente,
insegnante, educatori professionali socio-pedagogici ed educatori professionali socio-sanitari,
ispettore fitosanitario.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.
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Mansioni

Il funzionario amministrativo svolge attivita eterogenee di contenuto altamente specialistico in
campo amministrativo, contabile, gestionale e direttivo, comprese quelle che richiedono I’iscrizione
ad albi professionali. Il funzionario amministrativo ha la responsabilita dei risultati relativi ad
importanti processi produttivi / amministrativi.

Il funzionario amministrativo risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli
standard qualitativi previsti dalle fonti applicabili ai vari processi.

Il funzionario amministrativo cura la redazione di atti riferiti all'attivita amministrativa e contabile
dell'ente; svolge istruttorie, analisi, studi ed elaborazioni di dati amministrativo-contabili al fine di
formulare proposte per gli atti di programmazione e per la definizione degli obiettivi gestionali e
strategici; puo essere titolare del coordinamento operativo di uno o piu settori omogenei di attivita e
di gruppi di lavoro anche trasversali alle strutture di massimo livello; se non titolare di
responsabilita di servizio, il funzionario amministrativo opera a diretto contatto con il responsabile
di servizio, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.

Il funzionario amministrativo, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di
settore, puo ricoprire i ruoli di economo, agente contabile, agente consegnatario di beni mobili,
ufficiale di stato civile, responsabile per la protezione dei dati personali, responsabile del tributo,
responsabile del procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione dei
contratti pubblici, membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di
personale, membro di commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici, formatore
interno, responsabile per le pubblicazioni nell'aloo on line e nella sezione Amministrazione
Trasparente, responsabile di unita organizzativa, procuratore e difensore dell'ente anche in giudizio.

Il funzionario amministrativo, se titolare di responsabilita di servizio:

- svolge le funzioni gestionali proprie dei dirigenti, ricoprendo a tal fine il vertice della gestione
dell'ente;

- organizza e gestisce il personale, occupandosi anche della gestione dei rapporti di lavoro;
- assegna compiti, mansioni, responsabilita al personale assegnato;

- valuta, sviluppa e valorizza il personale assegnato;

- dirige, coordina e controlla I’attivita dei responsabili dei procedimenti amministrativi;

- cura I’attuazione dei programmi dell’ente adottando i relativi provvedimenti amministrativi ed
esercitando i poteri di spesa e di acquisizione delle entrate;

- gestisce i rapporti con uno o piu referenti politici in relazione ai servizi affidati;

- gestisce i rapporti con il presidente e i componenti dell'organo di revisione, del Nucleo di
Valutazione / Organismo Indipendente di Valutazione, del responsabile della protezione dei dati
personali (DPO);

- gestisce le relazioni con gli altri responsabili di servizio, anche nel contesto della conferenza
dei responsabili di servizio, con il Segretario generale, con il responsabile per la prevenzione
della corruzione e per la trasparenza (RPCT), e con i responsabili di servizio degli altri enti con
i quali I'ente collabora a livello gestionale;

- & responsabile del procedimento, nei casi in cui non assegni tale funzione ad uno dei suoi
collaboratori, e a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative
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e regolamentari;
- e responsabile del trattamento dei dati personali;
- puo essere chiamato a sostituire temporaneamente altri responsabili di servizio;

- se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, puo ricoprire i
ruoli di datore di lavoro ai sensi del d.lgs. 81/2008, vice-segretario comunale/provinciale,
responsabile del procedimento di accesso agli atti amministrativi, responsabile per la tenuta del
sistema di gestione informatica dei documenti, responsabile del protocollo informatico,
responsabile della gestione dei flussi documentali e degli archivi, responsabile per tutte le
attivita volte a gestire, garantire e verificare la trasmissione dei dati o I’accesso diretto agli
stessi da parte delle amministrazioni procedenti, titolare del potere sostitutivo ai sensi
dell'articolo 2, commi 9-bis e 9-ter, della legge 241/1990, responsabile dell'anagrafe per la
stazione appaltante (RASA), responsabile dell'ufficio/servizio elettorale, responsabile
dell'ufficio comunale / provinciale di statistica, responsabile per la transizione digitale,
responsabile per l'accessibilita, responsabile dei processi di inserimento delle persone con
disabilita, responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza, responsabile e
componente dell'ufficio procedimenti disciplinari, presidente di commissioni di concorso o di
selezione pubblica o interna di personale, presidente di commissioni giudicatrici per
I'affidamento di contratti pubblici, presidente e componente della delegazione trattante di parte
datoriale, responsabile dell'ufficio stampa.

Le attivita del funzionario amministrativo sono caratterizzate da elevata complessita dei problemi
da affrontare, per la cui gestione:

— possono non essere disponibili modelli teorici;

— e elevata I'ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono di natura negoziale e complessa, anche con unita organizzative diverse da
quella di appartenenza; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o altre istituzioni) sono di tipo diretto
anche con rappresentanza istituzionale in caso di attribuzione della responsabilita di servizio; le
relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.
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Area dei funzionari e dell'elevata qualificazione
Profilo e mansionario dei FUNZIONARI CONTABILI
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il
presidio di importanti e diversi processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti,
assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni, I’integrazione /
facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche
attraverso la responsabilita diretta di moduli e strutture organizzative.

Appartengono, altresi, a quest’area i lavoratori che svolgono attivita, negli ambiti educativi,
dell’insegnamento, della formazione, dell’assistenza della cura diretta all’utenza.

Specifiche professionali:

» conoscenze altamente specialistiche;

» competenze gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza
critica, problemi di notevole complessita;

* capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti anche
attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo;

* responsabilita amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzative; responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega di
funzioni da parte del dirigente in conformita agli ordinamenti delle amministrazioni.

Requisiti di base per I’accesso:

- laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali
Esemplificazione dei profili:

farmacista, psicologo, ingegnere, architetto, geologo, avvocato, coordinatore pedagogico,
specialista in attivita culturali, orientatori politiche attive del lavoro specialista dell’area della
vigilanza, specialista informatico, specialista in attivita amministrative e contabili, specialista in
materie giuridiche, specialista della transizione digitale, specialista della transizione ecologica,
specialista nei rapporti con i media (settore informazione) e specialista della comunicazione
istituzionale (settore comunicazione), specialista in attivita socio assistenziali, assistente sociale,
personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei luoghi
di lavoro (secondo le definizione dei Decreti del Ministero della Sanita), educatore, docente,
insegnante, educatori professionali socio-pedagogici ed educatori professionali socio-sanitari,
ispettore fitosanitario.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.
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Il funzionario contabile svolge attivita eterogenee di contenuto altamente specialistico in campo
amministrativo, contabile, gestionale e direttivo, comprese quelle che richiedono I’iscrizione ad albi
professionali. Ha competenze specifiche in riferimento agli aspetti economico-finanziari, che
richiedono conoscenze altamente specialistiche nelle seguenti materie:

- Ordinamento finanziario e contabile degli Enti Locali;

- Contabilita economica e patrimoniale;

- Diritto tributario;

- Ragioneria generale ed applicata agli Enti Locali;

- Vincoli di finanza pubblica;

- Responsabilita civile, penale e contabile dei pubblici dipendenti e amministratori;

- Disciplina del rapporto di pubblico impiego;

- Trattamento giuridico ed economico del personale degli Enti Locali.

Il funzionario contabile ha la responsabilita dei risultati relativi ad importanti processi produttivi /
amministrativi.

Il funzionario contabile risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli standard
qualitativi previsti dalle fonti applicabili ai vari processi.

Il funzionario contabile cura la redazione di atti riferiti all'attivita amministrativa e contabile
dell'ente; svolge istruttorie, analisi, studi ed elaborazioni di dati amministrativo-contabili al fine di
formulare proposte per gli atti di programmazione economico-finanziaria e per la definizione degli
obiettivi gestionali e strategici; puo essere titolare del coordinamento operativo di uno o piu settori
omogenei di attivita e di gruppi di lavoro anche trasversali alle strutture di massimo livello; se non
titolare di responsabilita di servizio, il funzionario contabile opera a diretto contatto con il
responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.

Il funzionario contabile, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di
settore, puo ricoprire i ruoli di economo, agente contabile, agente consegnatario di beni mobili,
ufficiale di stato civile, responsabile per la protezione dei dati personali, responsabile del tributo,
responsabile del procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione dei
contratti pubblici, membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di
personale, membro di commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici, formatore
interno, responsabile per le pubblicazioni nell'aloo on line e nella sezione Amministrazione
Trasparente, responsabile di unita organizzativa, procuratore e difensore dell'ente anche in giudizio.

Il funzionario contabile, se titolare di responsabilita di servizio:

- svolge le funzioni gestionali proprie dei dirigenti, ricoprendo a tal fine il vertice della gestione
dell'ente;

- organizza e gestisce il personale, occupandosi anche della gestione dei rapporti di lavoro;
- assegna compiti, mansioni, responsabilita al personale assegnato;

- valuta, sviluppa e valorizza il personale assegnato;

- dirige, coordina e controlla I’attivita dei responsabili dei procedimenti amministrativi;

- cura I’attuazione dei programmi dell’ente adottando i relativi provvedimenti amministrativi ed
esercitando i poteri di spesa e di acquisizione delle entrate;
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- gestisce i rapporti con uno o piu referenti politici in relazione ai servizi affidati;

- gestisce i rapporti con il presidente e i componenti dell'organo di revisione, del Nucleo di
Valutazione / Organismo Indipendente di Valutazione, del responsabile della protezione dei dati
personali (DPO);

- gestisce le relazioni con gli altri responsabili di servizio, anche nel contesto della conferenza
dei responsabili di servizio, con il Segretario generale, con il responsabile per la prevenzione
della corruzione e per la trasparenza (RPCT), e con i responsabili di servizio degli altri enti con
i quali I'ente collabora a livello gestionale;

- e responsabile del procedimento, nei casi in cui non assegni tale funzione ad uno dei suoi
collaboratori, e a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative
e regolamentari;

- eresponsabile del trattamento dei dati personali;

- puo essere chiamato a sostituire temporaneamente altri responsabili di servizio;

- se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, puo ricoprire i
ruoli di datore di lavoro ai sensi del d.lgs. 81/2008, vice-segretario comunale/provinciale,
responsabile del procedimento di accesso agli atti amministrativi, responsabile per la tenuta del
sistema di gestione informatica dei documenti, responsabile del protocollo informatico,
responsabile della gestione dei flussi documentali e degli archivi, responsabile per tutte le
attivita volte a gestire, garantire e verificare la trasmissione dei dati o I’accesso diretto agli
stessi da parte delle amministrazioni procedenti, titolare del potere sostitutivo ai sensi
dell'articolo 2, commi 9-bis e 9-ter, della legge 241/1990, responsabile dell'anagrafe per la
stazione appaltante (RASA), responsabile dell'ufficio/servizio elettorale, responsabile
dell'ufficio comunale / provinciale di statistica, responsabile per la transizione digitale,
responsabile per l'accessibilita, responsabile dei processi di inserimento delle persone con
disabilita, responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza, responsabile e
componente dell'ufficio procedimenti disciplinari, presidente di commissioni di concorso o di
selezione pubblica o interna di personale, presidente di commissioni giudicatrici per
I'affidamento di contratti pubblici, presidente e componente della delegazione trattante di parte
datoriale, responsabile dell'ufficio stampa.

Le attivita del funzionario contabile sono caratterizzate da elevata complessita dei problemi da
affrontare, per la cui gestione:

— possono non essere disponibili modelli teorici;

— e elevata I'ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono di natura negoziale e complessa, anche con unita organizzative diverse da
quella di appartenenza; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o altre istituzioni) sono di tipo diretto
anche con rappresentanza istituzionale in caso di attribuzione della responsabilita di servizio; le
relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.
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Area dei funzionari e dell'elevata qualificazione
Profilo e mansionario dei FUNZIONARI CULTURALE
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il
presidio di importanti e diversi processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti,
assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni, I’integrazione /
facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche
attraverso la responsabilita diretta di moduli e strutture organizzative.

Appartengono, altresi, a quest’area i lavoratori che svolgono attivita, negli ambiti educativi,
dell’insegnamento, della formazione, dell’assistenza della cura diretta all’utenza.

Specifiche professionali:

» conoscenze altamente specialistiche;

» competenze gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza
critica, problemi di notevole complessita;

* capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti anche
attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo;

* responsabilita amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzative; responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega di
funzioni da parte del dirigente in conformita agli ordinamenti delle amministrazioni.

Requisiti di base per I’accesso:

- laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali
Esemplificazione dei profili:

farmacista, psicologo, ingegnere, architetto, geologo, avvocato, coordinatore pedagogico,
specialista in attivita culturali, orientatori politiche attive del lavoro specialista dell’area della
vigilanza, specialista informatico, specialista in attivita amministrative e contabili, specialista in
materie giuridiche, specialista della transizione digitale, specialista della transizione ecologica,
specialista nei rapporti con i media (settore informazione) e specialista della comunicazione
istituzionale (settore comunicazione), specialista in attivita socio assistenziali, assistente sociale,
personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei luoghi
di lavoro (secondo le definizione dei Decreti del Ministero della Sanita), educatore, docente,
insegnante, educatori professionali socio-pedagogici ed educatori professionali socio-sanitari,
ispettore fitosanitario.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.
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Il funzionario culturale svolge attivita eterogenee di contenuto altamente specialistico in campo
amministrativo, contabile, gestionale e direttivo, comprese quelle che richiedono I’iscrizione ad albi
professionali.

Il funzionario culturale svolge attivita con contenuto tecnico, gestionale o direttivo con
responsabilita di risultati relativi ad importanti processi produttivi e culturali.

Il funzionario culturale provvede alla gestione di attivita inerenti I’ambito culturale, bibliotecario e
museale e teatrale (spettacolo dal vivo) con funzioni quali I’acquisizione, il trattamento scientifico e
la catalogazione, anche informatizzata, del materiale bibliografico e documentario, la gestione dei
servizi di pubblica lettura e di iniziative di promozione alla lettura, la programmazione e la gestione
di allestimenti ed esposizioni museali, la gestione di attivita archivistiche, di consulenza e di ricerca,
la supervisione in ambito teatrale, la gestione e la realizzazione di gruppi di lavoro specialistici con
professionisti dello spettacolo dal vivo.

Svolge attivita amministrativa in merito ai vari progetti culturali, in merito alla gestione della
Biblioteca e dei Teatri comunali. Svolge, altresi attivita amministrativa (affidamenti/gare/ redazione
progetti) in base ai procedimenti assegnati.

Ha conoscenze specifiche e specialistiche in riferimento alle materie dell’ambito culturale,
bibliotecario, teatrale (ambito organizzativo e artistico) e museale e competenze adeguate alla
gestione dei processi amministrativi e contabili ad esse correlati.

Ha la responsabilita dell’avvio di progetti di studio e team di profilo culturale interni all’Ente e con
personale culturale interno ed esterno per la fruizione dei contenuti di studio sviluppati nel territorio
e/o sul territorio.

Ha la responsabilita della pubblicazione e fruizione degli studi in ambito culturali prodotti dal
gruppo di lavoro dell’Ente verso la cittadinanza e la comunita scientifica.

Il funzionario culturale risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli standard
qualitativi previsti dalle fonti applicabili ai vari processi.

Il funzionario culturale cura la redazione di atti riferiti all'attivita amministrativa e contabile
dell'ente; svolge istruttorie, analisi, studi ed elaborazioni di dati amministrativo-contabili al fine di
formulare proposte per gli atti di programmazione e per la definizione degli obiettivi gestionali e
strategici; puo essere titolare del coordinamento operativo di uno o piu settori omogenei di attivita e
di gruppi di lavoro anche trasversali alle strutture di massimo livello; se non titolare di
responsabilita di servizio, il funzionario amministrativo opera a diretto contatto con il responsabile
di servizio, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.

Il funzionario culturale, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di
settore, puo ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni mobili, ufficiale di
stato civile, responsabile per la protezione dei dati personali, responsabile del procedimento,
responsabile unico del procedimento, direttore dell'esecuzione dei contratti pubblici, membro di
commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di personale, membro di commissioni
giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici, formatore interno, responsabile per le
pubblicazioni nell'albo on line e nella sezione Amministrazione Trasparente, responsabile di unita
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organizzativa.

Il funzionario culturale, se titolare di responsabilita di servizio:

svolge le funzioni gestionali proprie dei dirigenti, ricoprendo a tal fine il vertice della gestione
dell'ente;

organizza e gestisce il personale, occupandosi anche della gestione dei rapporti di lavoro;
assegna compiti, mansioni, responsabilita al personale assegnato;

valuta, sviluppa e valorizza il personale assegnato;

dirige, coordina e controlla I’attivita dei responsabili dei procedimenti amministrativi;

cura I’attuazione dei programmi dell’ente adottando i relativi provvedimenti amministrativi ed
esercitando i poteri di spesa e di acquisizione delle entrate;

gestisce i rapporti con uno o piu referenti politici in relazione ai servizi affidati;

gestisce i rapporti con il presidente e i componenti dell'organo di revisione, del Nucleo di
Valutazione / Organismo Indipendente di Valutazione, del responsabile della protezione dei dati
personali (DPO);

gestisce le relazioni con gli altri responsabili di servizio, anche nel contesto della conferenza
dei responsabili di servizio, con il Segretario generale, con il responsabile per la prevenzione
della corruzione e per la trasparenza (RPCT), e con i responsabili di servizio degli altri enti con
i quali I'ente collabora a livello gestionale;

e responsabile del procedimento, nei casi in cui non assegni tale funzione ad uno dei suoi
collaboratori, e a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative
e regolamentari;

e responsabile del trattamento dei dati personali;
puo essere chiamato a sostituire temporaneamente altri responsabili di servizio;

se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, puo ricoprire i
ruoli di datore di lavoro ai sensi del d.lgs. 81/2008, vice-segretario comunale/provinciale,
responsabile del procedimento di accesso agli atti amministrativi, responsabile per la tenuta del
sistema di gestione informatica dei documenti, responsabile del protocollo informatico,
responsabile della gestione dei flussi documentali e degli archivi, responsabile per tutte le
attivita volte a gestire, garantire e verificare la trasmissione dei dati o I’accesso diretto agli
stessi da parte delle amministrazioni procedenti, titolare del potere sostitutivo ai sensi
dell'articolo 2, commi 9-bis e 9-ter, della legge 241/1990, responsabile dell'anagrafe per la
stazione appaltante (RASA), responsabile dell'ufficio/servizio elettorale, responsabile
dell'ufficio comunale / provinciale di statistica, responsabile per la transizione digitale,
responsabile per l'accessibilita, responsabile dei processi di inserimento delle persone con
disabilita, responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza, responsabile e
componente dell'ufficio procedimenti disciplinari, presidente di commissioni di concorso o di
selezione pubblica o interna di personale, presidente di commissioni giudicatrici per
I'affidamento di contratti pubblici, presidente e componente della delegazione trattante di parte
datoriale, responsabile dell'ufficio stampa.

Le attivita del funzionario culturale sono caratterizzate da elevata complessita dei problemi da
affrontare, per la cui gestione:

— possono non essere disponibili modelli teorici;
— e elevata I'ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono di natura negoziale e complessa, anche con unita organizzative diverse da
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quella di appartenenza; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o altre istituzioni) sono di tipo diretto
anche con rappresentanza istituzionale in caso di attribuzione della responsabilita di servizio; le
relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.
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Area dei funzionari e dell'elevata qualificazione
Profilo e mansionario dei FUNZIONARI TECNICI

- Funzionario tecnico

- Funzionario tecnico ambiente
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il
presidio di importanti e diversi processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti,
assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni, I’integrazione /
facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche
attraverso la responsabilita diretta di moduli e strutture organizzative.

Appartengono, altresi, a quest’area i lavoratori che svolgono attivita, negli ambiti educativi,
dell’insegnamento, della formazione, dell’assistenza della cura diretta all’utenza.

Specifiche professionali:

» conoscenze altamente specialistiche;

e competenze gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza
critica, problemi di notevole complessita;

* capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti anche
attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo;

* responsabilita amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzative; responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega di
funzioni da parte del dirigente in conformita agli ordinamenti delle amministrazioni.

Requisiti di base per I’accesso:

- laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali
Esemplificazione dei profili:

farmacista, psicologo, ingegnere, architetto, geologo, avvocato, coordinatore pedagogico,
specialista in attivita culturali, orientatori politiche attive del lavoro specialista dell’area della
vigilanza, specialista informatico, specialista in attivita amministrative e contabili, specialista in
materie giuridiche, specialista della transizione digitale, specialista della transizione ecologica,
specialista nei rapporti con i media (settore informazione) e specialista della comunicazione
istituzionale (settore comunicazione), specialista in attivita socio assistenziali, assistente sociale,
personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei luoghi
di lavoro (secondo le definizione dei Decreti del Ministero della Sanita), educatore, docente,
insegnante, educatori professionali socio-pedagogici ed educatori professionali socio-sanitari,
ispettore fitosanitario.

35

copia informatica per consultazione



......

A CITTA DI COLLE DI VAL D'ELSA
y b

PROVINCIA DI SIENA

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Il funzionario tecnico svolge attivita eterogenee di contenuto altamente specialistico in campo
tecnico, amministrativo, gestionale e direttivo, comprese quelle che presuppongono I’iscrizione ad
albi professionali. 1l funzionario tecnico ha la responsabilita dei risultati relativi ad importanti
processi produttivi e amministrativi nei seguenti ambiti: lavori pubblici, gestione e manutenzione
del patrimonio dell'ente, urbanistica, edilizia privata, servizi per le attivita produttive e per il
commercio, gestione del territorio.

Il funzionario tecnico risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli standard
qualitativi previsti dalle fonti applicabili ai vari processi.

Il funzionario tecnico cura la predisposizione e la redazione di atti e progetti riferiti all'attivita
tecnica, amministrativa e contabile dell'ente; svolge analisi, istruttorie, studi, monitoraggi,
rendicontazioni ed elaborazioni di dati amministrativo-contabili al fine di formulare proposte per la
programmazione economico-finanziaria e la definizione degli obiettivi gestionali e strategici; svolge
attivita di ricerca, acquisizione, elaborazione ed illustrazione di dati e norme tecniche; imposta
elaborati tecnici o tecnico-amministrativi relativi a interventi manutentivi; svolge sopralluoghi
presso cantieri, fabbriche, aree pubbliche, impianti, allo scopo di svolgere funzioni ispettive,
direttive e di coordinamento; svolge direttamente e con assunzione di responsabilita attivita di
progettazione di opere pubbliche e di interventi di manutenzione del patrimonio immobiliare
(edifici ed impianti), oppure collabora alla loro progettazione, o infine verifica e valida i progetti
elaborati all'esterno; puo essere titolare del coordinamento operativo di uno o piu settori omogenei
di attivita e di gruppi di lavoro anche trasversali alle strutture di massimo livello; se non titolare di
responsabilita di servizio, il funzionario tecnico opera a diretto contatto con il responsabile di
servizio, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.

Il funzionario tecnico, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore,
puo ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni mobili, responsabile per la
protezione dei dati personali, responsabile del procedimento, responsabile unico del procedimento,
direttore dell'esecuzione, direttore dei lavori, collaudatore di opere pubbliche, membro di
commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di personale, membro di commissioni
giudicatrici per l'affidamento di contratti pubblici, formatore interno, responsabile di unita
organizzativa.

Il funzionario tecnico, se titolare di responsabilita di servizio:

- svolge le funzioni gestionali proprie dei dirigenti, ricoprendo a tal fine il vertice apicale della
gestione;

- organizza e gestisce il personale, occupandosi anche della gestione dei rapporti di lavoro;

- assegna compiti, mansioni, responsabilita al personale assegnato;

- valuta, sviluppa e valorizza il personale assegnato;
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- dirige, coordina e controlla l'attivita dei responsabili del procedimento;

- cura I’attuazione dei programmi dell’ente adottando i relativi provvedimenti amministrativi ed
esercitando i poteri di spesa e di acquisizione delle entrate;

- gestisce i rapporti con uno o piu referenti politici in relazione ai servizi affidati;

- gestisce le relazioni con gli altri responsabili di servizio, anche nel contesto della conferenza
dei responsabili di servizio, con il Segretario generale, con il responsabile per la prevenzione
della corruzione e per la trasparenza (RPCT), e con i responsabili di servizio degli altri enti con
i quali I'ente collabora a livello gestionale;

- & responsabile del procedimento, nei casi in cui non assegni tale funzione ad uno dei suoi
collaboratori, e a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative
e regolamentari;

- puo essere chiamato a sostituire temporaneamente altri responsabili di servizio;
- e responsabile del trattamento dei dati personali;

- se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, puo ricoprire i
ruoli di datore di lavoro ai sensi del d.lgs. 81/2008, titolare del potere sostitutivo ai sensi
dell'articolo 2, commi 9-bis e 9-ter, della legge 241/1990, responsabile dell'anagrafe per la
stazione appaltante (RASA), responsabile per la transizione digitale, responsabile per
I'accessibilita, presidente di commissioni di concorso o di selezione pubblica o interna di
personale, presidente di commissioni giudicatrici per l'affidamento di contratti pubblici,
responsabile e componente dell'ufficio procedimenti disciplinari, presidente o componente della
delegazione trattante di parte datoriale.

Le attivita del funzionario tecnico sono caratterizzate da elevata complessita dei problemi da
affrontare, per la cui gestione:

— possono non essere disponibili modelli teorici;

— e elevata I'ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono di natura negoziale e complessa, anche con unita organizzative diverse da
quella di appartenenza; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o altre istituzioni) sono di tipo diretto
anche con rappresentanza istituzionale in caso di attribuzione della responsabilita di servizio; le
relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

In sede di accesso, a seconda della specificita richiesta I’appellativo “Funzionario tecnico” sara
eventualmente integrato da una delle diciture di cui al profilo professionale.
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Area dei funzionari e delle elevate qualificazioni
Profilo e mansionario dei FUNZIONARI EDUCATORI NIDO
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il
presidio di importanti e diversi processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti,
assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni, I’integrazione /
facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche
attraverso la responsabilita diretta di moduli e strutture organizzative.

Appartengono, altresi, a quest’area i lavoratori che svolgono attivita, negli ambiti educativi,
dell’insegnamento, della formazione, dell’assistenza della cura diretta all’utenza.

Specifiche professionali:

» conoscenze altamente specialistiche;

» competenze gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza
critica, problemi di notevole complessita;

* capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti anche
attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo;

* responsabilita amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unita organizzative; responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega di
funzioni da parte del dirigente in conformita agli ordinamenti delle amministrazioni.

Requisiti di base per I’accesso:

- laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali
Esemplificazione dei profili:

farmacista, psicologo, ingegnere, architetto, geologo, avvocato, coordinatore pedagogico,
specialista in attivita culturali, orientatori politiche attive del lavoro specialista dell’area della
vigilanza, specialista informatico, specialista in attivita amministrative e contabili, specialista in
materie giuridiche, specialista della transizione digitale, specialista della transizione ecologica,
specialista nei rapporti con i media (settore informazione) e specialista della comunicazione
istituzionale (settore comunicazione), specialista in attivita socio assistenziali, assistente sociale,
personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei luoghi
di lavoro (secondo le definizione dei Decreti del Ministero della Sanita), educatore, docente,
insegnante, educatori professionali socio-pedagogici ed educatori professionali socio-sanitari,
ispettore fitosanitario.

Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.
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Mansioni

Il funzionario educatore nido svolge attivita eterogenee di contenuto specialistico in campo
educativo, amministrativo, contabile, gestionale e direttivo. Il funzionario educatore nido ha la
responsabilita dei risultati relativi ad importanti processi produttivi / amministrativi.

Il funzionario educatore nido risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli
standard qualitativi previsti dalle fonti applicabili ai vari processi.

Il funzionario educatore nido cura la predisposizione e la redazione di atti riferiti all'attivita tecnica,
amministrativa e contabile dell'ente; svolge analisi, istruttorie, monitoraggi, rendicontazioni, studi
ed elaborazioni di dati amministrativo-contabili al fine di formulare proposte per la
programmazione tecnica ed economico-finanziaria e la definizione degli obiettivi gestionali e
strategici; redige e attua progetti di intervento nel campo educativo. Se non titolare di responsabilita
di servizio, il funzionario educatore nido opera a diretto contatto con il responsabile di servizio,
collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo e pud coordinare uffici e gruppi di lavoro
anche trasversali alle strutture di massimo livello dell'ente.

Il funzionario educatore nido, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di
settore, puo ricoprire i ruoli di agente consegnatario di beni mobili, responsabile per la protezione
dei dati personali, responsabile del procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore
dell'esecuzione dei contratti pubblici, membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o
interna di personale, membro di commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici,
formatore interno, responsabile di unita organizzativa.

Il funzionario educatore nido, se titolare di responsabilita di servizio:

- svolge con assunzione di responsabilita ultima le funzioni gestionali proprie dei dirigenti,
ricoprendo a tal fine il vertice apicale della gestione;

- organizza e gestisce il personale, occupandosi anche della gestione dei rapporti di lavoro e del
coordinamento tecnico degli assistenti sociali;

- assegna compiti, mansioni, responsabilita al personale assegnato;

- valuta, sviluppa e valorizza il personale assegnato;

- dirige, coordina e controlla I’attivita dei responsabili dei procedimenti amministrativi;

- cura I’attuazione dei programmi dell’ente adottando i relativi provvedimenti amministrativi ed
esercitando i poteri di spesa e di acquisizione delle entrate;

- gestisce i rapporti con uno o piu referenti politici in relazione ai servizi affidati;

- gestisce le relazioni con gli altri responsabili di servizio, anche nel contesto della conferenza
dei responsabili di servizio, con il Segretario generale, con il responsabile per la prevenzione
della corruzione e per la trasparenza (RPCT), e con i responsabili di servizio degli altri enti con
i quali I'ente collabora a livello gestionale;

- e responsabile del procedimento, nei casi in cui non assegni tale funzione ad uno dei suoi
collaboratori, e a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative
e regolamentari;

- eresponsabile del trattamento dei dati personali;

- puo essere chiamato a sostituire temporaneamente altri responsabili di servizio;

- se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, puo ricoprire i
ruoli di datore di lavoro ai sensi del d.lgs. 81/2008, titolare del potere sostitutivo ai sensi
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dell'articolo 2, commi 9-bis e 9-ter, della legge 241/1990, responsabile dei processi di
inserimento delle persone con disabilita, presidente di commissioni di concorso o di selezione
pubblica o interna di personale, presidente di commissioni giudicatrici per I'affidamento di
contratti pubblici, responsabile o componente dell'ufficio procedimenti disciplinari.

Le attivita del funzionario educatore nido sono caratterizzate da elevata complessita dei problemi da
affrontare, per la cui gestione:

— possono non essere disponibili modelli teorici;

— e elevata I'ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono di natura negoziale e complessa, anche con unita organizzative diverse da
quella di appartenenza; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o altre istituzioni) sono di tipo diretto
anche con rappresentanza istituzionale in caso di attribuzione della responsabilita di servizio; le
relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.
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Area dei funzionari e dell'elevata qualificazione
Profilo e mansionario dei FUNZIONARI DI VIGILANZA
- Funzionari di vigilanza
- Funzionario di vigilanza Comandante P.M.
(profilo permanente)

Declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili
e tecnici e nei sistemi di erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il
presidio di importanti e diversi processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti,
assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita delle comunicazioni, I’integrazione /
facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche
attraverso la responsabilita diretta di moduli e strutture organizzative.

Appartengono, altresi, a quest’area i lavoratori che svolgono attivita, negli ambiti educativi,
dell’insegnamento, della formazione, dell’assistenza della cura diretta all’utenza.

Specifiche professionali:

* conoscenze altamente specialistiche;

e competenze gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza
critica, problemi di notevole complessita;

 capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e
responsabilita e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti anche
attivita progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo;

* responsabilita amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche
e/o organizzative affidate, inclusa la responsabilita di unitd organizzative; responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega di
funzioni da parte del dirigente in conformita agli ordinamenti delle amministrazioni.

Requisiti di base per I’accesso:

- laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali
Esemplificazione dei profili:

farmacista, psicologo, ingegnere, architetto, geologo, avvocato, coordinatore pedagogico,
specialista in attivita culturali, orientatori politiche attive del lavoro specialista dell’area della
vigilanza, specialista informatico, specialista in attivita amministrative e contabili, specialista in
materie giuridiche, specialista della transizione digitale, specialista della transizione ecologica,
specialista nei rapporti con i media (settore informazione) e specialista della comunicazione
istituzionale (settore comunicazione), specialista in attivita socio assistenziali, assistente sociale,
personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nell’ambiente e nei luoghi
di lavoro (secondo le definizione dei Decreti del Ministero della Sanita), educatore, docente,
insegnante, educatori professionali socio-pedagogici ed educatori professionali socio-sanitari,
ispettore fitosanitario.
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Requisiti di accesso

Requisiti di cui alla declaratoria Allegato “A” al CCNL 16/11/2022 per I’area di appartenenza.

Mansioni

Il funzionario di vigilanza svolge attivita eterogenee di contenuto altamente specialistico in campo
specialistico, amministrativo, contabile, gestionale e direttivo. Il funzionario di vigilanza ha la
responsabilita dei risultati relativi ad importanti processi produttivi / amministrativi.

Il funzionario di vigilanza risponde personalmente dei risultati e del rispetto dei tempi e degli
standard qualitativi previsti dalle fonti applicabili ai vari processi.

Il funzionario di vigilanza cura la redazione di atti riferiti all'attivita specialistica, amministrativa e
contabile dell'ente; svolge istruttorie, analisi, studi ed elaborazioni di dati amministrativo-contabili
al fine di formulare proposte per la programmazione economico-finanziaria e la definizione degli
obiettivi gestionali e strategici; puo essere titolare del coordinamento operativo di uno o piu settori
omogenei di attivita e di gruppi di lavoro anche trasversali alle strutture di massimo livello; se non
titolare di responsabilita di servizio, il funzionario di vigilanza opera a diretto contatto con il
responsabile di servizio, collaborando con lo stesso in modo attivo e propositivo.

Il funzionario di vigilanza, se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di
settore, puo ricoprire i ruoli di agente consegnatario di beni mobili, responsabile per la protezione
dei dati personali, responsabile del procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore
dell'esecuzione dei contratti pubblici, membro di commissioni di concorso o di selezione pubblica o
interna di personale, membro di commissioni giudicatrici per I'affidamento di contratti pubblici,
formatore interno, responsabile di unita organizzativa.

Il funzionario informatico, se titolare di responsabilita di servizio:

- svolge le funzioni gestionali proprie dei dirigenti, ricoprendo a tal fine il vertice della gestione
dell'ente;

- organizza e gestisce il personale, occupandosi anche della gestione dei rapporti di lavoro;

- assegna compiti, mansioni, responsabilita al personale assegnato;

- valuta, sviluppa e valorizza il personale assegnato;

- dirige, coordina e controlla I’attivita dei responsabili dei procedimenti amministrativi;

- cura I’attuazione dei programmi dell’ente adottando i relativi provvedimenti amministrativi ed
esercitando i poteri di spesa e di acquisizione delle entrate;

- gestisce i rapporti con uno o piu referenti politici in relazione ai servizi affidati;

- gestisce i rapporti con il presidente e i componenti dell'organo di revisione, del Nucleo di
Valutazione / Organismo Indipendente di Valutazione, del responsabile della protezione dei dati
personali (DPO);

- gestisce le relazioni con gli altri responsabili di servizio, anche nel contesto della conferenza
dei responsabili di servizio, con il Segretario generale, con il responsabile per la prevenzione
della corruzione e per la trasparenza (RPCT), e con i responsabili di servizio degli altri enti con
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i quali I'ente collabora a livello gestionale;

- & responsabile del procedimento, nei casi in cui non assegni tale funzione ad uno dei suoi
collaboratori, e a tal fine svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative
e regolamentari;

- eresponsabile del trattamento dei dati personali;

- puo essere chiamato a sostituire temporaneamente altri responsabili di servizio;

- se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, puo ricoprire i
ruoli di datore di lavoro ai sensi del d.lgs. 81/2008, responsabile per la tenuta del sistema di
gestione informatica dei documenti, responsabile del protocollo informatico, responsabile della
gestione dei flussi documentali e degli archivi, responsabile per tutte le attivita volte a gestire,
garantire e verificare la trasmissione dei dati o I’accesso diretto agli stessi da parte delle
amministrazioni procedenti, titolare del potere sostitutivo ai sensi dell'articolo 2, commi 9-bis e
O-ter, della legge 241/1990, responsabile dell'ufficio comunale / provinciale di statistica,
responsabile per la transizione digitale, responsabile per I'accessibilita, responsabile dei
processi di inserimento delle persone con disabilita, responsabile e componente dell'ufficio
procedimenti disciplinari, presidente di commissioni di concorso o di selezione pubblica o
interna di personale, presidente di commissioni giudicatrici per l'affidamento di contratti
pubblici, presidente e componente della delegazione trattante di parte datoriale.

Le attivita del funzionario di vigilanza sono caratterizzate da elevata complessita dei problemi da
affrontare, per la cui gestione:

— possono non essere disponibili modelli teorici;

— e elevata I'ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono di natura negoziale e complessa, anche con unita organizzative diverse da
quella di appartenenza; le relazioni esterne (con ditte fornitrici o con altre istituzioni) sono di tipo
diretto anche con rappresentanza istituzionale in caso di attribuzione della responsabilita di
servizio; le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale.

Le attivita del funzionario di vigilanza recepiscono le declaratorie allegate al CCNL 16.11.2022 e
sono coerenti con le funzioni e con le responsabilita previste dal regolamento di Ente in attuazione
della disciplina regionale applicabile.

In sede di accesso, a seconda della specificita richiesta I’appellativo “Funzionario di vigilanza” sara
eventualmente integrato da una delle diciture di cui al profilo professionale.
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Comune di Colle di Val d'Elsa

(Provincia di Siena)

PARERE TECNICO
(Di cui all'art. 49 T.U. D.Lgs. 18.8.2000, n. 267 € s.m.i.)

PROPOSTA DI DELIBERAZIONE
N. 730/2026

OGGETTO:ORDINAMENTO PROFESSIONALE - AGGIORNAMENTO CATALOGO DEI PROFILI
PROFESSIONALI

Il Dirigente del Settore SERVIZIO 3 - RISORSE UMANE E TRIBUTI esprime parere FAVOREVOLE sulla

proposta della deliberazione in oggetto indicata in ordine alla regolarita tecnica.

Colle di Val d'Elsa, 26/03/2026 IL RESPONSABILE DEL SETTORE

TOZZI ELENA

(Sottoscritto digitalmente ai sensi
dell'art. 20, comma 1-bis, D.L.gs n 82/2005 e s.m.i.)
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8, Comune di Colle di Val d'Elsa
%gﬁj Provincia di Siena

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’

DELIBERAZIONE DELLA SEDUTA DEL 26/03/2026
N. 66 DEL 26/03/2026

OGGETTO: ORDINAMENTO PROFESSIONALE - AGGIORNAMENTO CATALOGO DEI PROFILI
PROFESSIONALI

Si dichiara che la presente deliberazione €& divenuta esecutiva decorsi 10 giorni dall'inizio della pubblicazione
all’Albo Pretorio on-line di questo ENTE.

Colle di Val d'Elsa, 23/04/2026 IL SEGRETARIO GENERALE

Dott. TOSCANO FABIO

(Sottoscritto digitalmente ai sensi
dell'art. 20 Comma 1 - bis D.L.gs n 82/2005 e s.m.i.)
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