2. Nessun punteggio viene attribuito dalla commissione al curriculum di contenuto irrilevante ai fini delle
valutazioni di cui ai precedenti commi.

Articolo 42 — Modalita di valutazione della prova pubblica selettiva
1. Le categorie dei titoli che possono costituire oggetto di valutazione sono: titoli di studio, titoli di servizio,
formazione professionale e titoli vari. Il punteggio massimo attribuibile a ciascuna categoria di titoli, per
concorsi a posti di categoria A e B, sono 1 seguenti:

| I categoria Titoli di studio Punti 3
1I categoria Titoli di servizio Punti 5
111 categoria Titoli vari Punti 3

TOTALE | Punti 10

2. Sono utilmente collocati in graduatoria i candidati che avranno conseguito un punteggio di almeno 56 punti totali.
Articolo 43 - Valutazione titoli di studio

1. I complessivi 3 punti disponibili per i titoli di studio saranno attribuiti come da prospetto che segue:
titoli espressi in titolo espresso in titolo espresso con valutazione
decimi sessantesimi giudizio complessivo
da a da a punti

6,00 6,99 36 4] sufficiente 0,2
7,00 7,99 42 47 buono 0,4
8,00 8,99 48 53 distinto 0,6
9,00 10 54 60 ottimo 1,00

per ulteriore titolo di studio Diploma Istituto Professionale: punti 0,4 (max 1 valutabile);

per ulteriore titolo di studio Scuola Secondaria di Secondo Grado (Maturita): punti 0,6 (max 1 valutabile);

per ulteriore titolo di studio Laurea: punti 1,0 (max 1 valutabile).

Articolo 44 - Valutazione titoli di servizio

1. I complessivi 5 punti disponibili per i titoli di servizio sono attribuiti, fino al raggiungimento del punteggio
massimo conseguibile nel seguente modo: .
a) servizio di ruolo e non di ruolo prestato presso il Comune di Sgurgola con funzioni corrispondenti o
equiparabili a categorie pari o superiori al posto a concorso, per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni =
punti 0,2; - .
b) servizio di ruolo e non di ruolo prestato presso altre pubbliche amministrazioni con funzioni
corrispondenti o equiparabili a categorie pari o superiori rispetto al posto a concorso, per ogni mese 0
frazione superiore a 15 giorni = punti 0,1.
¢) servizio di ruolo e non di ruolo prestato presso pubbliche amministrazioni con funzioni corrispondenti o
equiparabili a categorie inferiori rispetto al posto a concorso, per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni
= punti 00,2
2. 1 servizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi criteri, in proporzione.
3.1 servizi prestati in pill periodi saranno sommati tra loro ai fini dell'attribuzione del punteggio.
4. Nessuna valutazione sara data ai servizi prestati alle dipendenze dei privati

Articolo 45 - Valutazione formazione professionale e titoli vari
1. Saranno valutati in questa categoria, a discrezione della Commissione, tutti gli altri titoli che non sia
classificabili nelle categorie precedenti, in rapporto ai contenuti del profilo professionale del posto a
concorso € a tutti gli elementi apprezzabili al fine di determinare il livello di formazione culturale, di
specializzazione o qualificazione del concorrente.
2. Sono comunque valutate:
a) le pubblicazioni attinenti direttamente o indirettamente i contenuti professionali del posto a concorso;
b) le specializzazioni conseguite in attivita connesse o usufruibili con I'espletamento delle funzione del posto
a concorso o per lo stesso espressamente richieste (stenografia, dattilografia, arti, mestieri, attestato di

operatore a computer ecc.);

-———¢) fafrequenza di corsi di perfezionamento od aggiornamento su discipline ed attivita professionali attinenti

alle funzioni del posto a concorso;

d) l'idoneita in concorsi per titoli ed esami o per esami, relativi a posti di qualifica pari o superiore a quella a
COncorso.

3. La valutazione delle specializzazioni e dei corsi di perfezionamento od aggiornamento di cui alle lett. b) e
c) del precedente comma 2 viene effettuata allorché tali titoli sono documentati da certificazioni rilasciate da
Istituzioni pubbliche o da Istituti, Scuole e centri di formazione privati dei quali sia pubblicamente nota la
validita dell'organizzazione scientifica e della formazione che presso gli stessi viene conseguita.

Articolo 46 - Formazione.delle graduatorie, loro approvazione e modalita di utilizzo

1. Tutte le decisioni assunte dalla Commissione esaminatrice dovranno risultare da appositi verbali
sottoscritti, per ogni seduta, da tutti i componenti la commissione stessa e dal segretario. s



2. La graduatoria finale di merito dei candidati ¢ formata secondo l'ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato nelle prove d'esame.

3. 1l punteggio finale ¢ dato dalla somma dei voti conseguiti nelle prove d'esame.

4. Nel caso in cui siano previste due prove scritte, al voto della prova orale dovra essere sommata la media
delle prove scritte. ‘

5. Nei concorsi per titoli ed esami, la votazione complessiva riportata da ciascun candidato si ottiene
sommando al punteggio finale quello attribuito nella valutazione dei titoli.

6. La graduatoria del concorso & unica ed & formata dalla Commissione esaminatrice secondo l'ordine
decrescente dei punti della votazione complessiva e tenuto conto dei titoli di preferenza, precedenza e
riserva previsti dalle vigenti norme di legge ¢ dal presente Regolamento.

7. La graduatoria, approvata con determinazione del Responsabllc del Servizio interessato, & affissa all'Albo
pretorio del Comune.

8. Con l'approvazione della graduatoria vengono proclamati 1 vincitori; sono tali nei limiti dei posti messi a
concorso, i candidati utilmente collocati nelle graduatoria di merito tenuto conto, se prevista nel bando, della
riserva agli interni.

9. Qualora per sopravvenute o mutate esigenze I'Amministrazione abbia necessita di procedere ad un
potenziamento dell'organico pud disporre, prima dell'approvazione della graduatoria concorsuale, l'aumento
dei posti inizialmente messi a concorso €/0 selezione.

10. La graduatoria, una volta approvata, rimane efficace per il periodo previsto dalla normativa vigente.
L'Amministrazione potra ricorrervi per la copertura di posti che dovessero rendersi vacanti ¢ disponibili
successivamente alla sua approvazione fatta eccezione per i posti istituiti o trasformati successivamente
all'indizione della procedura di selezione.

Articolo 47 - Precedenze e preferenze di legge
1. I candidati che abbiano superato le prove scritte devono far pervenire all'Ente, in sede di svolgimento di
prova orale, dichiarazione attestante il possesso dei titoli di riserva, preferenza e precedenza, a paritd di
valutazione, con la relativa documentazione in carta semplice; il relativo invito viene formulato dalla
Commissione giudicatrice. Un avviso in tal senso viene formulato al candidato nel corso dell’ultima prova
concorsuale.

2. Nelle selezioni pubbliche le riserve di posti, di cui al successivo comma 4 del presente articolo, gia
previste da leggi specm.h in favore di partlcolan categorie di cittadini, non possono complessivamente
superare la meta dei posti.

3. Se, in relazione a tale limite, sia necessaria una riduzione dei posti da riservare secondo legge, essa si
attua in misura proporzionale per ciascuna categoria di aventi diritto a riserva.

4. Le categorie di cittadini che nelle selezioni pubbliche hanno preferenza, a parita di merito e a parita di
titoli, sono quelle previste nell’art. 5 del D.P.R. n. 487/94.

5. A parita di merito e di titoli dei concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria, la preferenza ¢ determinata
nell'ordine:

a) dal numero dei figli a carico;

b) dall’aver prestato servizio in amministrazioni pubbliche;

c) dalla minore eta anagrafica (art. 2, comma 9, legge n. 191/1998).

TITOLO VI - COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
Articolo 48 - Costituzione del rapporto di lavoro

1. Ai candidati, con apposita comunicazione trasmessa dal Responsabile del Servizio interessato, viene
comunicato 'esito della procedura concorsuale e i vincitori sono invitati, nei termini prescritti, a presentare
l'eventuale documentazione richiesta e a sottoscrivere il contratto individuale di lavoro.

2. I vincitori dovranno altresi dichiarare, sotto la propria responsabilita, di non avere altri rapporti di lavoro a
tempo indeterminato o determinato con altra Amministrazione, pubblica o privata.

Articolo 49 - Assunzioni in servizio

1._T1_rapporto_individuale di lavoro a tempo indeterminato o determinato, si costituisce solo con la
sottoscrizione, anteriormente all'immissione in servizio, del contratto individuale.

2. Nel contratto individuale di lavoro devono essere obbligatoriamente indicati:

a) la data di inizio del rapporto di lavoro;

b) la durata nel caso di assunzione a tempo determinato;

c) la categoria e il profilo professionale, la posizione economica e il trattamento tabellare iniziale;

d) le mansioni corrispondenti alla categoria di assunzione;

e) la durata del periodo di prova nel caso di assunzione a tempo indeterminato;

f) la sede dell'attivita lavorativa;

g) il monte ore minimo settimanale di attivita lavorativa.



3. 1l vincitore, che non assuma servizio senza giustificato motivo entro il termine stabilito e comunicato
all'interessato dall'Amministrazione, decade dalla nomina.

4. Qualora il vincitore, .per giustificato motivo assuma servizio con ritardo sul termine prefissatogl, gli
effetti economici decorrono dal giorno di presa di servizio.

5. ] vincitori di concorsi e/o selezioni hanno obbligo di permanenza presso il Comune di Sgurgola per non
meno di due anni, salvo motivate esigenze di carattere personale o familiare.

Articolo 50 - Norma finale

1. Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si applicano le norme di legge, dei
regolamenti governativi, dello statuto, dei regolamenti comunali, del contratto del personale del Comparto

Regioni - Autonomie locali.
2. 1l presente Regolamento entra in vigore al momento della pubbhcazmne della deliberazione della Giunta

Comunale con la quali si procede alla sua approvazione

3. Dalla data di entrata in vigore del presente Regolamento, sono abrogati gli articoli dal n. 137 al n. 203 e
’allegato B) del vigente Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi, approvato con
deliberazione di G.C.n. ___del e successive modifiche ed integrazioni.



MANSIONARIO

Declaratoria (non esaustiva) delle mansioni dei lavoratori

CATEGORIA A

Le attivita prestate nell’ambito di tale categoria sono caratterizzate da:

1. cognizioni di tipo operativo generale, la cui base teorica si sviluppa attraverso il conseguimento
del titolo di studio della scuola dell’obbligo, ed il cui profilo pratico € acquisibile mediante
esperienza diretta condotta sulla mansione;

2. contenuti di tipo ausiliario rispetto a pitt ampi processi produttivi /o amministrativi;

3. criticita operative di tipo semplice;

4. relazioni di tipo prevalentemente interno, fondato su interazioni tra un limitato numero di
soggetti;

5. autonomia operativa limitata all’esecuzione del proprio lavoro nell’ambito di istruzioni
dettaglate;

6. responsabilita limitata alla corretta esecuzione del proprio lavoro.

Nelle attribuzioni proprie dei profili della categoria rientrano comungque lo svolgimento di compiti
complementari, strumentali e sussidiari al perseguimento degli obiettivi di lavoro.

ESEMPLIFICAZIONE DEI CONTENUTI PROFESSIONALI DELLE ATTRIBUZIONI
PROPRIE DELLA CATEGORIA A

Lavoratore che provvede ad attivita di movimentazione e trasporto di varia natura (merci, materiali,
oggetti vari, etc.), ivi compresi il prelievo, il trasporto e la consegna di fascicoli, documenti, e
corrispondenza.  * J

Lavoratore che svolge attivita di servizio e supporto quali, ad esempio, I’apertura e la chiusura dei
locali con mantenimento dell’ordine degli stessi attraverso la pulizia dei materiali e delle
suppellettili d’uso, il servizio telefonico e di anticamera, la regolazione dell’accesso del pubblico
negli uffici, 1’espletamento di piccole commissioni anche esterne al luogo di lavoro.

Lavoratore che provvede ad attivita prevalentemente esecutive o di carattere tecnicomanuali,
comportanti anche gravosita o disagio ovvero uso e manutenzione ordinaria di strumenti, amesi di
lavoro, macchinari e attrezzature specifici.

Lavoratore che, nell’ambito dei servizi scolastici e socio-assistenziali, svolge attivitd e funzioni
consistenti in iniziative complementari e sussidiarie all’attivita educativa e assistenziale quali, oltre
alla pulizia, al riordino e alla manutenzione dei locali, le funzioni di collaborazioni con il personale
di cucina e le attivita di cura dell’igiene personale e di sorveglianza degli utenti dei servizi.

PROFILI PROFESSIONALI ASCRITTI ALLA CATEGORIA A

Operatore - area servizi

ESEMPLIFICAZIONE, NON ESAUSTIVA, DEI CONTENUTI PARTICOLARI DEI
——————SINGOLI PROFILI PROFESSIONALI ASCRITTI ALLA CATEGORIA A

Operatore
_« Provvede alla pulizia, al riordino e alla disinfezione degli ambienti scolastici e delle cucine, delle

suppellettili, dei vetri e dei cortili esterni, anche mediante 1’uso di macchinari ed attrezzature di uso
semplice, ed anche partecipando a squadre, per interventi di pulizia generale.



* In assenza del personale educatore e nelle situazioni in cui sono a carico dell’Ente, ha la
responsabilita della sorveglianza dei minori, in particolar modo nei periodi di attesa, all’inizio e al
termine dell’orario scolastico.

* Collabora col personale educatore, insegnante e con le altre professionalita presenti negli asili nido
al fine del funzionamento della struttura, e puo svolgere attivitd si cura del bambino e di
sommuinistrazione dei pasti.

* Provvede all'assistenza, alla cura igienico-personale, all’accompagnamento e alla sorveglianza dei
minori portatori di handicap, anche in collaborazione con le insegnanti di appoggio.

* Svolge attivita di trasporto di arredi e corredi, fotocopiatura e distribuzione di atti,

conduzione di impianti telefonici di piccole dimensioni installati presso le scuole.

* Conserva e provvede alla semplice manutenzione delle attrezzature di sussidio

didattico, nonché svolge attivita di ordinaria manutenzione e di piccole riparazioni sia degli arredi
che degli immobili scolastici e degli strumenti di lavoro eventualmente in uso.

* Provvede ai lavori di manovalanza nei locali adibiti a cucina, dispensa, magazzino e nelle mense
scolastiche e nei locali da pranzo; collabora con le professionalita superiori alla sistemazione di
merci, alimenti, stoviglie, attrezzature e all'attivazione e disattivazione delle apparecchiature
sussidiarie di cucina.

* Provvede alla apparecchiatura e sparecchiatura delle tavole, al riordino di ambienti e stoviglie e al
lavaggio ed alla stiratura della biancheria di cucina.

* Pud collaborare con le professionalita superiori alla confezione ed alla conservazione dei pasti e
dei prodotti alimentari e all'eventuale trattamento richiesto dai cibi.

* Provvede all'apertura, acrazione e chiusura degli uffici e dei locali, dei quali custodisce le chiavi, e
cura il mantenimento dell'ordine e della pulizia degli stessi e dei materiali e delle suppellettili in
uso, anche con I'utilizzo di apparecchiature di uso semplice.

* Provvede a compiti di portierato, custodia, anticamera e sorveglianza, regolando e vigilando
l'accesso nel complesso edilizio o nei locali dell'Ente e l'uso dei locali e delle sale di riunione, e
fornisce ai visitatori informazioni o stampati per la richiesta di servizi.

* Provvede a tutte le operazioni connesse alla corrispondenza, all'accettazione e distribuzione di altri
materiali e all'apposizione materiale di bolli e si gilli.

* Esegue gli incarichi attinenti ai suoi compiti anche all'esterno del luogo di lavoro.

* Provvede a eseguire e fascicolare copie con utilizzo di macchine di uso semplice.

* Manovra impianti di posta pneumatica, montacarichi, impianti sussidiari di illuminazione e di
sicurezza e puo essere addetto ad un centralino telefonico o ad altre apparecchiature telefoniche
anche automatiche.

* Svolge mansioni di assistenza durante le riunioni degli organi istituzionali e delle commissioni
nominate e/o convocate dall' Amministrazione.

* Esegue manualmente, anche mediante 'uso di strumenti e amesi di lavoro, attivitd di generica
manutenzione, riparazione e pulizia di strade, fossi, vie, piazze e della corrispondente segnaletica.

* Svolge lavori di manovalanza al seguito delle macchine operatrici ed in collaborazione con le
professionalita superiori.

* Provvede ad attivitd di manutenzione di carattere elementare e ripetitivo, anche mediante l'utilizzo
di apparecchiature di uso semplice, e alla preparazione di materiali e pezzi da porre in opera.

* Provvede al prelevamento presso il magazzino dei materiali, degli strumenti e delle attrezzature da
_utilizzare e, al termine o alla sospensione del lavoro, al® trasporto, pulizia, sistemazione,
immagazzinamento e messa a punto dei medesimi.

* Esegue materialmente lavori comuni ed elementari inerenti la messa a dimora, l'espianto e il
trasporto di piante, alberi, etc..., il taglio, la raccolta e l'asportazione dell'erba e dei residui delle
lavorazioni e manutenzioni, la preparazione di terricci ed altri materiali, la manutenzione e la
pulizia dei giardini, parchi, aiuole, alberate, anche mediante l'uso di attrezzi e strumenti di lavoro ed
ausili meccanici semplici. '




« Svolge attivita comuni e generiche non richiedenti specifica preparazione professionale nel settore
della stampa (tipografia, litografia, etc.).

» Svolge attivita di manovalanza per lo scavo nei cimiteri delle fosse e per le tumulazioni, sia in
terreno che in colombaro, loculo, etc.

« Coadiuva le professionalitd superiori nella manutenzione e alla pulizia interna ed esterna delle
aree cimiteriali e delle pertinenze, degli attrezzi, degli strumenti ¢ dei macchinari in dotazione,
anche mediante l'utilizzo di stramenti di uso comune e con conduzione di automezzi e motomezzi.

« Collabora con le qualifiche superiori per l'ordinaria manutenzione /o riparazione degli impianti
idraulici ed elettrici.

« Se richiesta dall'organizzazione del servizio cui viene assegnato, € tenuto a garantire la reperibilita
nei modi e con gli strumenti indicati dalla stessa.

CATEGORIA B

Le attivita prestate nell’ambito di tale categoria sono caratterizzate da:

1. cognizioni di tipo specialistico di buon livello, la cui base teorica ¢ acquisibile attraverso il
conseguimento del titolo di studio della scuola dell’obbligo, di norma accompagnato da corsi di
formazione specialistici, ed il cui profilo pratico & costituito da un discreto grado di esperienza;

2. contenuti di tipo operativo con responsabilitd di risultati parziali rispetto a pill ampi processi
produttivi e/o amministrativi;

3. criticita operative di discreta complessita e discreta ampiezza delle soluzioni possibili;

4. relazioni sia interne, di tipo semplice e anche tra pill soggetti interagenti, sia esterne (con altre
istituzioni), di tipo indiretto e formale, sia intrattenute direttamente con gli utenti;

5. eventuale indirizzo e coordinamento di altri operatori;

6. responsabilita per I’attivita direttamente svolta e per i risultati conseguiti dagli operatori nei
confronti dei quali si esercita, eventualmente, il coordinamento.

Nelle attribuzioni proprie dei profili della categoria rientrano comunque lo svolgimento di compiti
complementari, strumentali e sussidiari al perseguimento degli obiettivi di lavoro.

ESEMPLIFICAZIONE DEI CONTENUTI PROFESSIONALI DELLE ATTRIBUZIONI
PROPRIE DELLA CATEGORIA B

Lavoratore che nel campo amministrativo, tecnico e contabile provvede alla redazione di atti e
provvedimenti utilizzando software grafici, fogli elettronici e sistemi di videoscrittura, utilizza
apparecchiature anche di tipo complesso, provvede alla gestione e al protocollo della posta in arrivo
e in partenza, alla gestione del magazzino, degli archivi e degli schedari, al recapito e alla
notificazione di atti, all’organizzazione di viaggi e riunioni.

Lavoratore che, nel campo socio-assistenziale, provvede all’attuazione di interventi di tipo socio-
tutelare, anche domiciliare, e all’assistenza infermieristica diretta e indiretta degli assistiti anche
coordinando, dal punto di vista operativo, altro personale.

Lavoratore che negli asili nido collabora con il personale educatore nel funzionamento della
struttura, con particolare riguardo all’assistenza, alla sorveglianza, alla cura igienico-personale del
bambino ed alla somministrazione dei pasti.

Lavoratore che nei centri di cucina provvede a tutte le attivitd, anche specializzate, connesse e

conseguenti al trattamento e al confezionamento dei cibi, utilizzando macchine, apparecchiature e
utensili di tipo differenziato ed anche complesso. Pud coordinare, dal punto di vista operativo, altro
personale.

Lavoratore che provvede all’esecuzione di operazioni tecnico-manuali di tipo specialistico quali
I’installazione, la conduzione, la riparazione e la manutenzione di impianti complessi o all’uso di
automezzi 0 mezzi e apparecchiature di tipo complesso o che richiedono specifica abilitazione o
patente, anche coordinando, dal punto di vista operativo, altro personale.



Lavoratore che esegue -interventi di tipo risolutivo sull’intera gamma di apparecchiature degli
impianti, effettuando in casi complessi diagnosi, impostazione e preparazione dei lavori.

Lavoratore che nelle farmacie comunali provvede al prelievo, trasporto, collocazione,
immagazzinamento e conservazione di merci varie per 1’utilizzo o per la vendita, verifica giacenze,
carenze e movimenti di magazzino e svolge semplici attivita amministrative quali scritture e
registrazioni manuali o con strumenti, attrezzature ed apparecchiature, anche complessi, per
’automazione del lavoro d’ufficio.

PROFILI PROFESSIONALI ASCRITTI ALLA CATEGORIA B

Esecutore Amministrativo - trat.econ.iniziale B1 - area amministrativa
Esecutore Tecnico - trat.econ.iniziale B1 - area tecnico-manut.
Collaboratore Amministrativo - trat.econ.iniziale B3 - area amministrativa
Collaboratore Tecnico - trat.econ.iniziale B3 - area tecnico-manut.
Collaboratore Autista - trat.econ.iniziale B3 - area didattico-assist.

ESEMPLIFICAZIONE, NON ESAUSTIVA, DEI CONTENUTI PARTICOLARI DEI
SINGOLI PROFILI PROFESSIONALI ASCRITTI ALLA CATEGORIA B

Esecutore Amministrativo

* Svolge attivita di dattilografia, digitazione, composizione e duplicazione di testi, tabelle, etc.,
nonché attivitd amministrative di carattere esecutivo, anche coadiuvando altri addetti in attivita di
ricerca e conservazione di materiali, atti e documenti.

* Provvede alle operazioni di ricezione, protocollo, smistamento, preparazione e spedizione della
corrispondenza.

* Cura la tenuta di schedari, registri, repertori, bollettari e simili, e la materiale preparazione,
fascicolazione, conservazione, catalogazione e consegna, all'interno dell'amministrazione ed
all'utenza, di atti, documenti, fascicoli, materiale bibliografico ed altri oggetti, nell'ambito di
specifiche istruzioni.

* Per tutte le attivita di competenza utilizza apparecchiature complesse di uso semplice.

* Svolge attivita ripetitive di registrazione di dati, secondo procedure ed istruzioni predeterminate,
utilizzando anche macchine a supporto magnetico (personal computers, terminali, etc.).

* Esegue funzioni elementari di raccolta, predisposizione, controllo, codifica, immissione e verifica
dei dati nei Centri Elettronici.

* Cura il recapito e la notificazione di atti della Pubblica Amministrazione ed & direttamente
responsabile della corretta esecuzione dei propri compiti in base alle disposizioni normative vi genti.
* Nei limiti delle proprie attribuzioni intrattiene rapporti, con altri Enti e Pubbliche
Amministrazioni, relativamente alla gestione della notificazione degli atti, curando anche la
ricezione, la notifica e la restituzione.

* Esegue le prescritte registrazioni, cura la tenuta dei registri e provvede all’archiviazione dei propri
atti, utilizzando apparecchiature e sistemi di uso anche complesso.

* Esegue gli incarichi attinenti i suoi compiti prevalentemente all’esterno del luogo di lavoro e
mediante la guida di automezzi per la quale & richiesta la patente di tipo “B”.

* Collabora, con altri Uffici, all’attivita istruttoria rivolta al riscontro della veridicita delle situazioni
 dichiarate (esemplificativamente con riferimento alle variazioni anagrafiche).

* Svolge attivita amministrativa relativa alle autorizzazioni per la circolazione nelle zone a traffico
limitato.

* Cura ed esegue la pubblicazione degli atti dell’Ente e di altre Pubbliche Amministrazioni all’Albo
Pretorio ed € responsabile dei relativi registri.

* Predispone copie di atti, relativamente alle proprie attribuzioni svolgere attivita di informazione
all’utenza.




» Organizza le proprie attivita e lo svolgimento delle funzioni con discreta autonomia.
» Raccolta di firme presso il domicilio dei cittadini invalidi, non autosufficienti.

Esecutore Tecnico
« Svolge attivita specializzata di intervento diretto, di manutenzione e di rispristino nel campo

tecnico-manutentivo, esercitata anche mediante 1'uso di apparecchiature e strumenti tecnici di uso
complesso.

Sono comprese in tale ambito, per esempio, le funzioni consistenti nell'esecuzione di operazioni di
lavoro tecnico-manuale a carattere specialistico:

- nel campo della installazione, manutenzione, conduzione e riparazione di impianti, strumenti e
apparecchiature (es. impianti di smaltimento dei rifiuti solidi urbani, impianti di produzione e
distribuzione di gas, acqua, elettricita, etc.);

- nella manutenzione di mobili, immobili ed infrastrutture urbane (strade, segnaletica, verde
pubblico, fogne, etc.);

- nell’ambito della stamperia comunale;

- nei cimiteri (ove esegue tutte le operazioni inerenti la sepoltura, la tumulazione e I’esumazione
delle salme).

Le predette attivita sono esercitate prevalentemente in modo integrato.

« Provvede alla pulizia, alla manutenzione ordinaria e alla sistemazione pil idonea delle
attrezzature, dei mezzi e dei materiali in dotazione, garantendone condizioni di sicurezza, di
stazionamento e di buona conservazione.

« Puo svolgere attivita di conduzione di automezzi e di macchine operatrici (quali piccoli trattori,
mezzi meccanici semoventi, etc.); utilizza macchinari e attrezzature anche complesse, ma di uso -
semplice.

« Se richiesta dall'organizzazione del servizio cui viene assegnato, ¢ tenuto a garantire la reperibilita
nei modi e con gli strumenti indicati dalla stessa.

Collaboratore Amministrativo

« Provvede alle operazioni di ricezione, protocollo, smistamento, preparazione e spedizione della
corrispondenza e collabora con I’archivista alla classificazione di atti e documenti.

« Cura la preparazione, fascicolazione e conservazione di atti, documenti, materiale bibliografico ed
altri oggetti, collaborando anche alla loro classificazione; nelle biblioteche cura la gestione
dell’attivita di prestito dei materiali bibliografici, audiovisivi, etc.

« Cura la tenuta di schedari, registri, repertori, libri contabili, bollettari e simili.

» Esegue la ricerca, registrazione ed elaborazione di dati, anche a fini statistici, con redazione di
moduli e schemi predeterminati.

« Per tutte le attivita di competenza, ed in particolare per I’automazione del lavoro d’ufficio e delle
procedure, utilizza apparecchiature e sistemi di uso anche complesso.

« Svolge attivita di collaborazione istruttoria di carattere amministrativo e predispone atti, computi e
rendiconti nelle materie di specifica competenza.

« Rilascia copie, estratti e certificati nell'ambito delle proprie attribuzioni e svolge servizio, anche
specifico, di informazione all'utenza.

» Svolge mansioni di segretariato in commissioni e gruppi di lavoro.

Collaboratore Tecnico

» Esegue indagini, rilievi, misurazioni, sopralluoghi, accertamenti tecnici ed interventi specializzati
direttamente o in collaborazione con altre figure professionali.

+ Svolge attivitad inerenti alla propria specializzazione, che richiede l'uso complesso di dati, la
particolare conoscenza delle tecnologie del lavoro e l'eventuale impiego di apparecchiature
complesse.



» Cura l'attuazione ed il coordinamento dei programmi assegnati all'impianto, officina, etc. al quale
¢ preposto, distribuendo il lavoro alla squadre, stabilendo priorita, procedure e tempi d’attuazione e
controllando i risultati tecnici e la funzionalita degli interventi.

« Pud curare l'approvvigionamento, la collocazione, la conservazione e la distribuzione del
materiale e delle attrezzature in collaborazione con figure tecniche e/o amministrative superiori, e
puo tenere la registrazione del carico e dello scarico dei medesimi.

+ Cura l'addestramento teorico e pratico delle professionalita inferiori durante la lavorazione e/o nei
corsi di formazione.

 Conduce e/o impiega mezzi di trasporto, macchine operatrici, semoventi, €, in genere, tutte le
strumentazioni e macchinari, semplici o complessi, in dotazione.

- Se richiesta dall'organizzazione del servizio cui viene assegnato, € tenuto a garantire la reperibilita
nei modi e con gli strumenti indicati dalla stessa.

Collaboratore Autista

» E' addetto alla guida di veicoli per il trasporto di cose o persone, mezzi speciali, mezzi riservati ai
portatori di handicap, scuolabus, etc..

« Cura gli adempimenti previsti dal Codice della strada per la regolare circolazione dei veicoli (es.:
verifica la scadenza della tassa di proprieta, cura le revisioni periodiche, etc.), nonché l'efficienza
funzionale, la pulizia, i rifornimenti e l'ordinaria manutenzione dei mezzi affidatigli.

« Durante i periodi di servizio custodisce i mezzi affidatigli ed i relativi documenti di pertinenza,
esegue le prescritte registrazioni.

« Segnala, a chi di competenza, gli eventuali guasti e difetti di funzionamento dei mezzi ed
eventualmente provvede alla diretta riparazione dei medesimi.

« Pud essere utilizzato, nei periodi di attesa, in attivita di altri profili professionali della medesima
categoria, tenuto conto dell’organizzazione del lavoro e/o delle esigenze del settore.

CATEGORIA C

Le attivita prestate nell’ambito di tale categoria sono caratterizzate da:

1. cognizioni di tipo mono-specialistico e di approfondito livello, la cui base teorica € acquisibile
attraverso il conseguimento del titolo di studio della scuola media superiore, il cui profilo pratico ¢
costituito da un pluriennale grado di esperienza con necessita di aggiornamento;

2. contenuti di tipo concettuale con responsabilita di risultati relativi a specifici processi produttivi
€/o0 amministrativi;

3. criticita operative di media complessita fondata su modelli esterni predefiniti, accompagnata da
una significativa ampiezza delle soluzioni possibili;

4. relazioni sia interne, anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative esterne alla
struttura di appartenenza, sia esterne (con altre istituzioni), anche di tipo diretto, sia intrattenute
direttamente con gli utenti, anche a tipologia complessa e negoziale;

5. eventuale indirizzo e coordinamento, anche mediante emanazione di prescrizioni dettagliate, di
altri operatori;

6. responsabilitad per Dattivitd direttamente svolta e per i risultati conseguiti dagli operatori nei
confronti dei quali si esercita, eventualmente, 1’organizzazione e il coordinamento.

Nelle attribuzioni proprie dei profili della categoria rientrano comunque lo svolgimento di compiti
complementari, strumentali e sussidiari al perseguimento degli obiettivi di lavoro.

ESEMPLIFICAZIONE DEI CONTENUTI PROFESSIONALI DELLE ATTRIBUZIONI
PROPRIE DELLA CATEGORIA C

Lavoratore che, anche coordinando altri addetti, provvede alla gestione dei rapporti con tutte le
tipologie di utenza relativamente all'unita di appartenenza.



« Tiene e aggiorna l'anagrafe tributaria.
« Predispone e provvede alla liquidazione degli sgravi e dei rimborsi di quote indebite ed inesigibili.

Istruttore Tecnico
« Effettua, direttamente o in collaborazione con altre professionalita, accertamenti tecnici, verifiche,

controlli funzionali di lavori, costruzioni, impianti, cantieri, piani di sistemazione del territorio,
indagini, rilievi, misurazioni, rappresentazioni grafiche, sopralluoghi, etc.
» Collabora con le professionalita superiori alla progettazione e al collaudo di opere, manufatti,
procedimenti e impianti, dei quali individua le caratteristiche tecniche, economiche e gestionali.
- Effettua direttamente le progettazioni rientranti nella propria competenza tecnica delle quali, se
necessario, cura lo sviluppo e la trasposizione grafica anche tramite programmi informatici di
disegno.
» Esegue indagini catastali ed elabora le valutazioni dei beni oggetto di compravendita.
» Esegue incombenze amministrative e contabili connesse alle attivita del profilo.
» Rilascia copie, estratti e certificati nell'ambito delle proprie attribuzioni €/o delega ricevuta.
- Esegue la contabilita dei lavori e assume l'organizzazione della gestione dei magazzini, depositi,
cantieri e impianti.
« Cura la preistruttoria al momento del ritiro e controlla ed istruisce le pratiche edilizie,
verificandone la correttezza tecnico-giuridica rispetto alla legislazione e agli atti regolamentari
vigenti in materia.
« Cura la classificazione territoriale delle pratiche dal punto di vista catastale, edilizio, tributario e
cartografico.
« Sviluppa, in collaborazione con altre professionalita, atti tecnici relativi ad appalti quali, a titolo
esemplificativo, capitolati speciali, computi metrici estimativi, elenco prezzi, liste delle categorie,
etc.
« Elabora stime e perizie relativamente alla gestione e alla manutenzione del patrimonio.
» Sviluppa, in collaborazione con altre professionalita, le procedurc e l'ordine degli interventi sia per
l'attuazione di costruzioni che di allestimenti e/o riparazioni, ovvero di controlli sia di cicli operativi
che nell'ambito di prove funzionali programmate e/o previste da specifiche attivita, ovvero in
occasione di acquisizione sia di materiali che di apparecchlature che di produzioni e servizi.

« Cura, in collaborazione con' le professionalitd superiori, la redazione del piano generale di
sicurezza e del piano di coordinamento per la sicurezza.
» Se richiesta dall'organizzazione del servizio cui viene assegnato, ¢ tenuto a garantire la repenblhta
nei modi e con gli strumenti indicati dalla stessa.

Istruttore di Vigilanza

« Esercita le funzioni ed effettua gli interventi atti a prevenire, controllare e reprimere
comportamenti e atti contrari a norme regolamentari, con le quali gli enti locali hanno disciplinato
funzioni loro demandate da leggi o regolamenti dello Stato in materia di polizia locale e,
specificatamente, in materia di polizia urbana (rurale, edilizia, commerciale, sanitaria, tributaria,
etc.).

« Guida automezzi e motomezzi di servizio ed utilizza strumenti di lavoro anche complessi.

« Svolge l'istruzione di pratiche connesse all'attivita di polizia locale, che implicano conoscenze e

_applicazione di leggi e regolamenti, redazione di relazioni, rapporti giudiziari e amministrativi.

+ Predispone atti e provvedimenti che comportano una elaborazione di dati che implicano
conoscenze tecniche e giuridiche e autonomia operativa, nel rispetto di direttive di massima, nei
settori edilizio, commerciale, urbanistico, infortunistica stradale e di tutte le materie di competenza.
« Puo svolgere attivita di recapito e notificazione di atti.

» Pud svolgere attivita didattica nella formazione del personale.

» Pud emanare istruzioni e direttive specifiche.



Lavoratore che svolge attivita istruttoria nel campo amministrativo, tecnico, contabile e culturale,
curando, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze
professionali tipiche del profilo, la raccolta, 1’elaborazione e I’analisi dei dati.

Lavoratore che esplica attivitd socio-educativa, di docenza ed integrative del sistema scolastico
nelle strutture per la prima infanzia gestite dal Comune.

Lavoratore che svolge attivita di coordinamento del personale delle mense scolastiche, assicurando
la corretta organizzazione del lavoro e la migliore utilizzazione delle risorse.

Lavoratore che esplica attivita di controllo, prevenzione e repressione nell’ambito delle competenze
della polizia locale. '

Lavoratore che esplica attivita che richiedono 1'uso complesso di dati ed apparecchiature
informatiche, con specifica preparazione tecnica finalizzata alla gestione e manutenzione del

sistema informativo.

PROFILI PROFESSIONALI ASCRITTI ALLA CATEGORIA C

Istruttore Amministrativo - area amministrativa
Istruttore Contabile - area amministrativa
Istruttore Tecnico - area tecnico-manutentiva
Istruttore di Vigilanza - area della vigilanza

ESEMPLIFICAZIONE, NON ESAUSTIVA, DEI CONTENUTI PARTICOLARI DEI
SINGOLI PROFILI PROFESSIONALI ASCRITTI ALLA CATEGORIA C

Istruttore Amministrativo

« Istruisce, predispone e redige, direttamente o coordinando altri addetti, atti e provvedimenti
dell’unita organizzativa di appartenenza. ;

» Raccoglie, organizza ed elabora dati a fini statistici o di documentazione per studi e programmi in
corso presso l'unita di appartenenza.

» Rilascia copie, estratti e certificati nell'ambito di disposizioni di carattere generale e delle proprie
attribuzioni e svolge servizio di informazione all'utenza.

» Pud avere la delega alla firma di copie autentiche, atti e certificati ed estratti, nell'ambito delle
attribuzioni e della delega ricevuta.

*» Svolge mansioni di segretariato in commissioni e gruppi di lavoro.

+ Cura la classificazione, fascicolazione e catalogazione di atti e documenti.

Istruttore Contabile

» Svolge attivita istruttoria mediante la predisposizione, formazione, definizione e revisione di atti,
provvedimenti e documenti di natura contabile-finanziaria comportanti 'applicazione di norme
anche complesse.

» Collabora con le professionalita superiori nelle pratiche di gestione contabile del bilancio e con
quelle inerenti alla gestione contabile del personale.

» Svolge attivita tecnico-contabili e contabili-amministrative previste per il servizio economato e

provveditorato.

= Provvede--alla gestione e al controllo del magazzino e della contabilita di magazzino di
competenza.

» Svolge attivita certificativa nell'ambito di disposizioni di carattere generale.

» Predispone elaborati statistici, anche in materia di tributi comunali.

» Provvede alla gestione delle fasi dell’entrata e della spesa e cura la contabilita [.V.A.

« Effettua le verifiche periodiche di cassa.

* Provvede alla redazione di atti relativi alla contrazione dei mutui e alle richieste di
somministrazione, effettua il controllo contabile dei piani di ammortamento dei mutui.




» Puo avere la direzione e la responsabilita di un'unita operativa semplice e organizzare e coordinare
le attivita di un nucleo, gruppo o reparto, relativamente ai quali controlla e sorveglia tutto cio che
attiene alla disciplina del servizio, all'organizzazione e al rispetto dei turni di lavoro.

» Se richiesta dall'organizzazione del servizio cui viene assegnato, ¢ tenuto a garantire la reperibilita
nei modi e con gli strumenti indicati dalla stessa.

CATEGORIA D

Le attivita prestate nell’ambito di tale categoria sono caratterizzate da:

1. cognizioni di tipo pluri-specialistico e di elevato livello, la cui base teorica € acquisibile
attraverso il conseguimento del titolo di studio di laurea breve o di diploma di laurea, il cui profilo
pratico € costituito da un pluriennale grado di esperienza con frequente necessita di aggiornamento;
2. contenuti di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilita di misultati relativi a
diversificati e rilevanti processi produttivi ¢/0 amministrativi;

3. criticita operative di elevata complessita fondata su modelli teorici non immediatamente
impiegabili, accompagnata da una elevata ampiezza delle soluzioni possibili;

4. relazioni sia interne, di natura negoziale e complessa, gestite anche tra strutture diverse da quella
di appartenenza, sia esterne (con altre istituzioni), di tipo diretto, anche con rappresentanza
istituzionale, sia intrattenute direttamente con gli utenti, anche a tipologia complessa e negoziale;

5. eventuale indirizzo e coordinamento di gruppi informali di lavoro e/o organizzazione di servizi
e/0 unita operative;

6. responsabilita per I’attivita direttamente svolta e per quella degli operatori nei confronti dei quali
si esercita, eventualmente, 1’organizzazione e il coordinamento, per le istruzioni impartite e per il
conseguimento degli obiettivi dei programmi di lavoro.

Nelle attribuzioni proprie dei profili della categoria rientrano comunque lo svolgimento di compiti
complementari, strumentali e sussidiari al perseguimento degli obiettivi di

lavoro.

ESEMPLIFICAZIONE DEI CONTENUTI PROFESSIONALI DELLE ATTRIBUZIONI
PROPRIE DELLA CATEGORIA D

Lavoratore che espleta attivita di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della
programmazione economico-finanziaria e della predisposizione degli atti per 1’elaborazione dei
diversi documenti contabili e finanziari.

Lavoratore che espleta compiti di alto contenuto specialistico-professionale in attivita di ricerca,
acquisizione, elaborazione e illustrazione di dati e norme tecniche al fine della predisposizione di
provvedimenti e/o progetti in ambito tecnico inerenti la pianificazione e gestione del territorio e la
realizzazione e/0 manutenzione di opere pubbliche, edifici, impianti, sistemi di prevenzione, etc.
Lavoratore che espleta attivita di progettazione e gestione del sistema informativo, delle reti
informatiche e delle banche dati dell’ente, di assistenza e consulenza specialistica agli utenti di
applicazioni informatiche, e analizza ed individua soluzioni organizzative idonee a migliorare le
performance aziendali nel lavoro d’ufficio e nell’erogazione dei servizi.

Lavoratore che espleta attivita di istruzione, predisposizione e redazione di atti € documenti riferiti
all’attivith amministrativa dell’ente, comportanti un significativo grado di complessita, nonché
attivita di analisi, studio, ricerca, progettazione e realizzazione di interventi, programmi,
metodologie, piani e soluzioni organizzative, con riferimento al settore di competenza.

Lavoratore che svolge tutte le attivita connesse alla distribuzione e commercializzazione dei
prodotti farmaceutici, anche tramite 1utilizzo di apparecchiature specialistiche.

Lavoratore che provvede all’addestramento, alla disciplina e all’impiego operativo degli operatori
del corpo di polizia municipale, istruendo ed emanando atti anche a rilevanza esterna e assicurando
la corretta organizzazione del lavoro.



Lavoratore che nel campo socio-assistenziale provvede con autonomia tecnica, professionale e di
giudizio a tutte le fasi dell’intervento per la prevenzione, il sostegno, il recupero di persone,
famiglie, gruppi e comunita in situazioni di bisogno e disagio.

Lavoratore che cura la progettazione, la pianificazione, il coordinamento, e la gestione dell’attivita
redazionale e informativa dell’ente e delle attivitd connesse alle pubbliche relazioni, alla
comunicazione ed alla rappresentanza.

Lavoratore che espleta attivita di programmazione, progettazione e realizzazione, con elevata
autonomia metodologico-tecnica, degli interventi in ambito culturale e ricreativo, nonché cura
I’organizzazione e la gestione del lavoro e dei servizi della biblioteca.

PROFILI PROFESSIONALI ASCRITTI ALLA CATEGORIA D

Istruttore Direttivo Amministrativo - trat.econ.iniziale D1 - area amministrativa
Istruttore Direttivo Contabile - trat.econ.iniziale D1 - area amministrativa
Istruttore Direttivo Tecnico - trat.econ.iniziale D1 - area tecnico-manut.
Istruttore Direttivo Ispettore - trat.econ.iniziale D1 - area della vigilanza

ESEMPLIFICAZIONE, NON ESAUSTIVA, DEI CONTENUTI PARTICOLARI DEI
SINGOLI PROFILI PROFESSIONALI ASCRITTI ALLA CATEGORIA D

Istruttore Direttivo Amministrativo

» Cura l'impostazione e l'organizzazione, nell'area di competenza, di analisi, studi, ricerche, indagini
conoscitive delle necessita di intervento nei servizi.

+ Predispone ed emana atti e provvedimenti amministrativi non riservati ai dirigenti; adotta
provvedimenti tesi alla realizzazione di precisi programmi stabiliti dall'Ente.

« Esamina, valuta, predispone le proposte di normativa dal punto di vista della tecnica legislativa e
regolamentare e della fattibiliti nell'ambito delle materie di competenza.

» Esprime pareri su quesiti proposti da uffici dell'Amministrazione in rapporto alla specifica attivita
e formula pareri sulle proposte di provvedimenti deliberativi.

» Cura la formazione e l'aggiornamento professionale del personale e partecipa direttamente
all'attivita  didattica di  formazione, qualificazione ed aggiornamento predisposta
dall'Amministrazione.

» Assicura l'attuazione delle procedure di pianificazione e programmazione delle attivita dell'Ente,
del controllo di gestione nelle fasi di individuazione degli obiettivi, della elaborazione dei piani,
della verifica dello stato di attuazione e di gestione degli scostamenti.

» Analizza i problemi di organizzazione e concorre alla formulazione ed elaborazione di proposte al
fine della razionalizzazione e/o semplificazione della struttura organizzativa, delle funzioni, della
dotazione organica e delle procedure, nonché concorre alla definizione di piani di formazione e di
metodologie di valutazione delle posizioni e delle prestazioni dei lavoratori, di gestione dei sistemi
incentivanti e di rilevazione dei carichi di lavoro.

« Se fornito dei necessari titoli professionali, puo avere la rappresentanza dell'Ente in giudizio e cura
ed assume la difesa tecnica dell'Amministrazione in ogni giudizio, secondo le materie di

competenza professionale.

= Fornisce-consulenza e-assistenza legale e amministrativa agli uffici dell’ente, se addetto a tale

specifico compito.

Istruttore Direttivo Contabile
» Esamina le proposte di normativa dal punto di vista della tecnica legislativa e contabile, della

fattibilita e dell'efficacia, nell'ambito delle materie di competenza, ed esprime pareri su quesiti di
natura contabile.



« Elabora relazioni, paréri, proposte, documenti e schemi di provvedimenti tecnico - contabili di tipo
complesso; formula pareri sulle proposte di provvedimenti deliberativi.

» Cura la formazione e I'aggiornamento professionale del personale addetto all'unita cui € preposto e
svolge attivita didattica nell'ambito della formazione curata dall’Ente.

- Effettua calcoli di quote, di canoni e di servizi con utilizzazione di dati anagrafici reddituali e
patrimoniali, ed operazioni contabili per I’alienazione del patrimonio.

« Effettua il controllo sulle singole morosita e sul recupero dei crediti.

» Concorre alla predisposizione della proposta di bilancio preventivo, dei suoi allegati e del P.E.G.
su indicazione degli organi dirigenziali; concorre alla stesura del rendiconto di gestione; controlla e
ha la diretta responsabilita della corretta tenuta delle scritture contabili.

« Provvede alla gestione della convenzione e cura la sovraintendenza del servizio di tesoreria.

« Cura i rapporti con il Collegio dei Revisori dei conti.

« Controlla i flussi delle entrate e il corretto finanziamento dei provvedimenti che comportano
impegni di spesa.

« Puo esplicare le funzioni vicarie del responsabile del servizio finanziario nell'ambito delle leggi e
dei regolamenti vigenti.

Istruttore Direttivo Tecnico

« Svolge attivitd di natura tecnica consistente nello studio, esame ed elaborazione di dati per la
predisposizione e formazione di elaborati tecnici e progetti.

« Cura Distruttoria, predispone e controlla tutti gli atti afferenti la materia di competenza, anche
complessi e/o aventi rilevanza esterna.

« Esamina e predispone le proposte di normativa dal punto di vista legislativo e regolamentare ed
emana istruzioni per l'applicazione di leggl e regolamenti, in collaborazione con le figure
professionali specificamente addette al servizio legale.

» Svolge attivita di analisi, studio, ricerca e progettazione nelle materie di competenza.

« Esprime pareri su quesiti proposti da uffici dell'’Amministrazione in rapporto alla specifica attivita
e formula pareri sulle proposte di provvedimenti deliberativi.

« Formula programmi di addestramento, qualificazione e aggiornamento tecnico professionale del
personale addetto al servizio cui & preposto; cura la formazione e I'aggiornamento professionale del
personale e partecipa direttamente all'attivita didattica di formazione, qualificazione ed
aggiormnamento predisposta dal Comune.

« Cura la redazione del piano generale di sicurezza e del piano di coordinamento per la sicurezza.
Mansioni prevalenti di INGEGNERE o ARCHITETTO:

« Effettua le prestazioni professionali dell'ingegnere nella corrispondente area e nello specifico
indirizzo professionale (e cioé: nell'area edile, nell'area civile, nell'area meccanica, nell'area delle
tecnologie industriali, nell'area difesa del suolo e della pianificazione ambientale), ovvero
dell’architetto, nell’ambito delle leggi e dei regolamenti che regolano la professione.

« Istruisce, predispone, redige e sottoscrive gli atti propri della professione, collabora e partecipa
alla redazione di quelli di competenza del dirigente e costituisce supporto tecnico delle strutture
amministrative.

» Svolge attivita di progettazione, direzione lavori e collaudo di opere, manufatti e costruzioni
(compresi i servizi connessi e la sistemazione di interni), etc., € collabora alla formulazione di piani

~tecnicidiintervento & alla programmazione dell’attivitd dell’ Amministrazione, redigendo piani e

progetti particolareggiati di settore o dello specifico indirizzo professionale, ivi compresi, tra 1’altro,
quelli relativi alla pianificazione territoriale, alla tutela ambientale e culturale del territorio,

alle infrastrutture edilizie.

« Effettua, direttamente o in collaborazione con altre professionalitd, accertamenti, verifiche,
controlli e collaudi su progetti, lavori, costruzioni, impianti, opere d'arte, restauri di beni
architettonici, cantieri, materiali, strumentazioni, piani di sistemazione del territorio, complessi
edilizi a qualunque funzione destinati, etc..



» Collabora all'attuazione di piani di prevenzione, d’intervento, di conservazione, di
consolidamento, di restauro e ispettivi, nonché alla formulazione e all'attuazione di piani di
soccorso, di recupero e di salvaguardia.

* All’architetto compete, in via esclusiva, la competenza in materia di restauro di edifici vincolati ai
sensi della legge n. 1089/39.

Mansioni prevalenti di GEOLOGO:

* Svolge le prestazioni professionali del geologo, nell’ambito delle leggi e dei regolamenti che
regolano la professione. ;

* Svolge attivita di studio, indagine e rilevamento geologico e geomorfologico di campagna e di
fotointerpretazione per le carte geologiche e tecniche del territorio.

* Effettua indagini e ricerche relative ai materiali di costruzione e concorre, ovvero redige
direttamente, studi geologici applicati al campo agrario e forestale.

» Cura le relazioni con gli organi o enti esterni, i controlli e la predisposizione delle convenzioni,
delle autorizzazioni e di tutti gli altri atti in materia estrattiva.

« Effettua, anche con la collaborazione di altre professionalita, indagini geologiche e geofisiche
relative alla geomorfologia applicata alla progettazione, pianificazione e realizzazione di
insediamenti abitativi.

* Collabora all'attuazione e alla formulazione di piani di prevenzione e di intervento in materia
ambientale.

Mansioni prevalenti di ESPERTO IN EDILIZIA PRIVATA:

* Provvede all’esame di merito delle proposte dei progettisti e dei committenti, siano essi pubblici o
privati.

* Coordina e/o cura direttamente tutte le attivitd inerenti ai procedimenti riguardanti 1’edilizia
privata, con riferimento anche all’applicazione di oneri di urbanizzazione primaria e secondaria.

* Puo svolgere funzioni di segretario della Commissione Edilizia.

* Provvede direttamente, o avvalendosi della collaborazione del personale del servizio cui &
preposto, al rilascio di certificazioni, dichiarazioni e altre attestazioni in materia di edilizia privata
(compresi i certificati di abitabilita e di agibilitd), alla gestione dei controlli sul territorio e
all’adozione dei connessi provvedimenti, nonché alla gestione delle istanze di trasferimento e di
1nizio attivitd commerciali ed artigianali.

Mansioni prevalenti di ESPERTO DI LAVORI PUBBLICI:

* Svolge attivita di progettazione, direzione lavori, coordinamento per la sicurezza di manufatti,

costruzioni e opere stradali.
* Collabora alla formulazione di piani tecnici di intervento ed alla programmazione dell'attivita

dell' Amministrazione.
» Effettua, direttamente ed in collaborazione con altre professionalitd, accertamenti, verifiche e
controlli sui progetti, lavori, costruzioni, opere stradali, cantieri, materiali e pratiche catastali.

Istruttore Direttivo Ispettore

* Cura l'impostazione e l'organizzazione, del servizio di competenza, di analisi, studi, ricerche,
indagini conoscitive delle necessita di intervento.

* Predispone ed emana atti e provvedimenti amministrativi non riservati ai dirigenti; adotta
provvedimenti tesi alla realizzazione di precisi programmi stabiliti dall'Ente.

* Esamina, valuta, predispone le proposte di normativa dal punto di vista della tecnica legislativa e
regolamentare e della fattibilita nell'ambito delle materie di competenza.

* Esprime pareri su quesiti proposti da uffici dell'’ Amministrazione in rapporto alla specifica attivita
e formula pareri sulle proposte di provvedimenti deliberativi.

* Svolge i compiti propri del profilo di istruttore di vigilanza.

* Ha la direzione e la responsabilitd dell'unitd organizzativa e coordina le attivita di operatori di
categoria inferiore.




N e

- Istruisce, predispone, redige e sottoscrive atti € provvedimenti attribuiti alla sua competenza
specifica da norme e istruzioni generali; esamina e predispone proposte di normative regolamentari

in collaborazione con i superiori.
» Adotta provvedimenti urgenti di carattere temporaneo anche non rientranti nella propria sfera di

competenza e ne informa tempestivamente il Sindaco.
- Controlla e sorveglia tutto cio che attiene alla disciplina del servizio, all'organizzazione ¢ al

rispetto dei turni di lavoro.

» Conduce automezzi e motomezzi di servizio. _

» Se richiesta dall'organizzazione del servizio cui viene assegnato, € tenuto a garantire la reperibilita
nei modi e con gli strumenti indicati dalla stessa.




