COMUNE D1 COLLE SAN MAGNO

Allegato «A»

DOTAZIONE ORGANICA

DEL PERSONALE
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COMUNE DI COLLE SAN MAGNO

DOTAZIONE ORGANICA
COMPLESSIVA

CATEGORIA POSIZIONE PROFILO PROFESSIONALE N° POSTI
GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO Tempo | Part | Totale
categorie «D» & «B» Pieno | Time
«Dn D1 Istrutiore direttive amnuinistretivo- | 1
contabile
D 1 Istruttore direftivo tecnico 1 1
W Istruttore amministrativo 3 3
oy istruttore economico-finanziario 1 ]
o Istruttore tecnice 1 |
wiZn Assistente di biblicteca 1 1
aCn Agente di polizia municipale I 1 2
«Bw B2 Cellaboratore informatico | 1
By B/3 Assistente tecnico ] |
uB» B/3 Autista scunlabus ! |
«Rn B Cuoco 1 1
B B/ Operaic Specializzato | ! 2
sAn Operaterns I 1
TOTALE UNITA’ 15 2 17

pietro taglienti
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COMUNE DI COLLE SAN MAGNO

DOTAZIONE ORGANICA COMPLESSIVA
GRADO DI COPERTURA

CATEGORIA | POSIZIONE |PROFILO 'N° POSTI
GIURIDICA | PROFESSIONALE
Categorie «Dw» Tempo | Part | Coperti | Vacanti | Totale
e By Pienc | Time

o DA Istrutiore direttivo | 1 O 1
anuministrativo-contahils

s o/l [sinmtore direntivo techico 1 {) i i

wCn Istryuttore amminiztrativo 3 3 4] 3

#C5 Istruttore ecomomico- ] 0 1 1
finanziaric

wTn Istruitore teenico 1 0 i 1

wCn Assistente di bibliateca ! y 1 |

«Ca Agente di polizia | 1 | I 2
municipale

«Bx» B/ Collaboratore informatico | 0 0 I 1

«Bin B3 Asgistente tecnico 1 0 1 1

wBxn B3 Autista scuolabus 1 { 0 1 1

By B/1 Cuoco 1 I 0 ]

«Ba B/l Operaio Specializzato | I 1 | 2

WA Operatore ; 0 G I 1

TOTALE UNITA® 15 2 7 . 10 17

pletto tagliend
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COMUNE DI COLLE SAN MAGNO

DOTAZIONE ORGANICA PER CATEGORIA

POSIZIONE GIURITNCA ]PRUF]LU N° POSTI
PROFESSIONALE
DI INQUADRAMENTO Tempo| Part | Coperti | Vacanti Totale
Pieno | Time
1 Istrueniore direttivo 1 i [ l
amministrativo-contabile
(7)) isiruttore direttivo tecnico | 0 1 1
TOTALE UNITA® 2 0 1 1 2
CATEGORIA «C» N
FROFILO PROFESSIONALF. N° POSTI

Tempe | Part | Coperti [ Vacanti | Towle
Pieno | Time

Istruttore amministralivo 3
Istruttore economico-finanziario

lstruttore tecnico
Assistente di hiklioteca
Agente di polizia municipale

N [ ) )

TOTALE UNITA’

F 1 =11 =1 1%

| = | = =]
=LAl o e
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COMUNE DI COLLE SAN MAGNO

CATEGORIA «B»
POSIZIONE GIURIDICA |[PROFILO N° POSTI
PROFESSIONALE
DI INQUADRAMENTO Tempo | Part | Coperti | Vacanti | Totale
Pieno | Time
B3 Collaboratore informatico ] 0 0 ! 1|
B3 Assistente techico 1 0 1 i
B/3 Autista scuoiabus 1 { {1 1 |
B/l Cuoco l 1 ] 1
B/1 Operaio Specializzato ] ] ] i 2
TOTALE UNITA® 5 1 2 4 6
CATEGORIA «A»
PROFILO PROFESSIONALFE N® POSTI
Tempo | Part | Coperti | Vacanti | Totale
Pieno | Time
Operatore 1 0 0 1 [
TOTALE UNITA® 1 |} 1] 1 1
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COMUNE DI COLLE SAN MAGNO

Allegato «B»

PROFILI PROFESSIONALI

{art. 3, comma 6°, del C.C.N.L. relativo alla revisione del sistema dij
classificazione del persenale del comparto delle “Regioni-Antonomie Locali™)

Pap. 158

pietro tagiient



COMUNE DI COLLE SAN MACNO

CATEGORIA «A»

OPERATORE |

Sonoe richieste conoscenze di tipo operativo generale (la cui base ieorica si sviluppa cen la
scuola media dell’obbligo) acquisibili attraverso esperienza direita deile mansioni, che consistono in
attivita di carattere tecnico-manuali, di semplice ¢ ordinaria manutenzione, nella conduzione ed uso
di macchine ed attrezzature semplici, nel trasporto € nella collocazione con tecniche di lavoro nen
elementari di materiali e di attrezzature,

Pud inoltre svolgere lavor di pulizia e/o sarvcglianza nelle strutture cui & assegnato.

I.e mansioni del profilo comportano ’esecuzione di attivita di N.U., di disinfestazione
mediante uso di sostanze efo attrezzature specifiche, di attivitd cimiteriali di seppellitura,
tumulazione ed estumulazione,

Ha responsabiliti limitata alla corretta esecuzione del proprio lavoro,

Le relazioni organizzative sono di tipo prevalentemente interno ¢ limitate allinterazione ta
pechi soggetti.

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento alla declaratoria della categoria,
come definita dal contratto collettivo di lavoro.

Sono inoltre esigibili rutte le mansioni ascrivibili alla categoria. purché professionalmente
equivalenti. In particolare, sono considerate professionalmente cquivalenti le mansioni degli aliri
profili appartenenti alla medesima categona.
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COMUNE Bl COLLE SAN MAGNO

CATEGORIA «B»

POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO B/

CUOCOo |

Sono richieste buone conoscenze specialistiche (la cui basc eorica & acquisibile con la
scuola dell’obbligo, peneralmente accompagnato da corsi di formazione specialistici ed un discreto
grado d’esperienza diretts nelic mansioni che hanno contemuto d; tipo operativo con responsabilita
di nsultati parzialj rispetio a pid ampi processi produttivi/amministrativi.

Provvede all’esecuzione di operazioni teenico manuali di tipo specialistico quali utilizzo di
apparecchiature, attreszature, arredi, manutenzione ordinaria degli stessi. Possono inoltre esserc
richieste specifiche abilitazioni.

Pud  coordinare lDattivita di altro personale inquadrato nelle posizioni inferiori,
assicurandone il rifornimento de! materiale di consumeo,

Svolge attivitd prevalentemente esecutive o di carattere tecnico manuali, comporttanti anche
gravosita o disagio ovvero uso ¢ manutenzione ordinaria dj strumenti ed amesi di lavoro. Tali
altivitd sono svolte per to pif, ma non esclusivamente, nel settore scolastico.

In Particolare:

provvede alla pulizia di locali e suppellettili ¢ a minuii interventi di ordinaria manutenzicne.

Provvede al trasporto di documenti, arredi e materiale vario.,

Vigila sulla conservazione degl oggetti € matetiali presenti nei locali.

Svolge, ove necessario, attivita di sorveglianza o accompagoamento di alunni, anche su
mezz1 di trasporta,

Esegue operazioni semplici di ausilio aliattivita amministrativa, quali fotocopiatura di atti,
distribuzioni di avvisi, ritiro e consegna di posta, affrancatura di lettere, apposizione di timbri,
eoe....

Puo condurre impianti telefonici di piccole dimensioni installati presso i locali scolastici.

Cura, ove necessario, 'accensione degli impianti di riscaidamento.

Provvede alla preparazione dei pasti; cura la distribuzione degli siessi, la preparazione del
refetiorio ed il riordine del medesimo, 1a pulizia ed il rierdino delle stoviglie.

Ha responsabilita limitata alla corretta esecuzione del proprio lavoro.

Le relazioni organizzative sono di tipo prevalentemente interno ¢ limitate all’interazione tra
pochi sogpett.

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento ally declaratoria della categoria,
corne definita dal contraito collettivo di lavoro.

Sono inoltre csigibili tutte le mansioni ascrivibili alla categoria, purché professionalmente
equivalenti. In particolare, non sono consideraie equivalenti le mansioni, di carattere professionale
specifico, dei sotloindicati profili, appartenenti alla medesima categoria;

* Operaio specializzato.
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COMUNE DI COLLE SAN MAGNO

| OPERAIO SPECIALIZZATO |

L - o resmeL Cpeescbdted okl UL LLLSUCTELG
grado d’esperienza diretta nelle mansioni che hanno contenuto di tipo operative con responsabilita
di risultati parziali rispetto a Piu ampi processi produttivi/amministrativi.

Provvede all’esecurione di operazioni tecnico manuali  di tipo  specialistico  guali

. installazione, montaggio, controllo, riparazione e utilizzo di apparecchiature, attrezzature, arredi,
automezzi ed impianti, messa a dimora del verde pubblico, manutenzione ordinaria degii stessi,
conduzione di motomezzi, automeszi e macchine operatrici per il trasporto di materiali e/o persone.
Possono inoltre essere richieste specifiche abilitazioni o patenti.

Pud coordinare Patiivita di  altro personale  inquadrato nelle posizioni inferiori,
assicurandone il rifornimento del materiaie dj CONSumo.

L attivita é caratterizeata da discreta complessitd dei problemi da affrontare e discreta
ampiczza delle soluzioni possibili. Le relazioni organizzative interne sono di tipo scmplice anche tra
pit soggetti interagenti, queile esterne {con altre isiituzioni) sono di tipo indiretto e formale, quellc
con I'utenza sono di natura diretta,

Per quanto non cspressamente indscalo, si fa riferimento alla deciaratoria della categoria,
come definita dal contratto collettivo di lavoro,

Sono inoltre esigibili tutte le mansioni ascrivibili alla categoria, purché professionalmente
equivalenti. In particolare, non sono consjderate equivalenti l¢ mansioni, di caratterc prefessionale
specifico, dei sottoindicati profili, appartenenti alla medesima categoria;

+  Cuogo,
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COMUNE D] COLLE SAN MAGNO

CATEGORIA «B»

POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO B/3

| COLLABORATORE INFORMATICO |

Sono richieste buone conoscenze specialistiche (la cui base teorica & acquisibile con la
scuola deli’obbligo, generalmente accompagnato da corsi di formazione specialistici) e/o un
discreto grado d’esperienza diretta nclle mansioni che hanno contenuto di tipo operativo con
responsabilita di risultati parziali rispetto a pid ampi processi produtiivi/amministrativi.

Provvede alla copiatura di testi € alla predisposizione di prospetti efo tabelle con I'ausilio di
strumenti informatici, all*utiizzo, gestione, conservazione o aggiornamento depl archivi
ncli’ambito del sistema di automazione dell’ente, rilascia certificazioni e documenti, notifica att,
utilizza centraiine telefoniche complesse,

Cocerdina I"attivita di altro personale inquadrato nelle posizioni inferiori.

L attiviia & caratterizzata da disereia complessitd dei problemi da affrontare e discreta
ampiczz delle soluzioni possibili, Le relazioni organizzative interne sona di tipo semplice anche tra
pit soggett] interagenti, quellc esteme (con altre istitluzioni) sono di tipo indiretto e formale, quelle
con 'utenza sono di natura diretia,

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento alla declaratoria della categoria,
come definita dal contratte collettivo di lavoro.,

Sono inoltre esigibili tutte le mansioni aserjvibilj alla categoria, purché professionalmente
equivalenti. In particolare, non sono considerate equivalent: le mansioni, di carattere professionale
specifico, dei sotteindicati profili, appartenenti alla medesima categoria:

» Assistentc lecnico:;
»  Autisia scuolabus.

| ASSISTENTE TECNICO |

Sono richicste buone conoscenze specialistiche (la cui base tecrica & acquisibile con la
scuola dell’obblige, gencraimente accompagnato da corsi di formazione specialistici) e/o un
discreto grado d’esperienza diretta nelle mansioni che hanno contenuto di tipo operative con
responsabilita di risuliati parziali rispetto a pil ampi processi produtlivifamministrativi.

Provvede ali’esecuzione di interventi di tipo manutentivo e risolutivo nel settore idraylico,
su apparecchiature, attrezzature, immobili, ed impianti, alla costruzione e all’utilizzo di macchinari
complessi, motomezzi, automezzi ¢ macchine operatrici per il trasporto di materiali e/o persone.
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COMUNE DI COLLE SAN MAGNO

Controlla gli imerventi manutentivi sia di dite appaltatrici sia gestiti in amminisirazione diretta.
Possono inoltre essere richieste specifiche abilitazioni o patenti.

Coordina I'attivita di aitro personale inquadrato nelie pesizioni inferiori.

L'attivith é caratterizzata da discreta complessitd dei problemi da affrontare e discreta
ampiezza delle soluzioni possibili. Le relazioni organizzative interne sono di tipo semplice anche tra
Piu soggetti interagenti, quelle esterne (con altre istituzioni) sone di tipo indiretto ¢ formale, quelle
con Pulenza sono di natura diretta.

Verifica che siano osservate tutie le prescrizioni in materia di igiene e sicurezza sul lavoro,
segnalando eventuali carenze,

Assicura la corretta gestione del magazzino, ivi compresa la registrazione di carico e scarico
dei materiali e delle attrezzatyre.

Redige relazioni sugli interventi eseguiti ¢ formula proposte per 1l miglioramento operativo
del servizio.

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento alla deelaratoria della caiegoria,
come definita dal contratto collettivo di lavoro,

Sono inoltre esigibili tutte le mansioni aserivibili alla categoria, purché professionalmente
equivalenti, In particolare, non sono considerate equivalenti le mansioni, di carattere professionale
specifico, dei sottoindicati profili, appartenenti aila medesima categona;

* Collaboratore informatico,

| AUTISTA SCUGLABUS |

Sono richieste buone conoscenze specialistiche (la cui base teorica & acquisibile con Ia
scuola dell’obbligo, generalmente accompagnato da corsi di formazione specialistici) ed un discreto
grado d'esperienza diretta nelle mansioni che harno contenuto di tipo operativo con responsabiliti
di risuitati parziali rispetto a pit ampi processt produttivi/amministrativi.

Provvede all’esecuzione di operavioni tecnico manuali d; tipo specialistico quali conireilo,
riparazione e utilizzo di apparcechiature, aftrezzature, autemezzi ed impiant, conduzione di
macchine operatrici per il trasporto di materiali, persone ed alunni. ControNa 2li interventi
manutentivi sia di ditte appaltatrici sia gestiti in amministrazione direti, Sono inolire richieste
specifiche ahilitazioni o patenti {DK pubblica),

Coordina I'attivita di altro personale inquadrato nelle posizioni inferiori.

Llattivita & caratierizzata da discreia complessitd dei problemi da affrontare e discreta
ampiezza delle soluzioni possibili. Le relazioni organizzative interne sono di tipo semplice anche tra
pit soggetti interagenti, quelle esterne (con altre istituzioni) sono di tipo indiretto ¢ formale, quelle
con I'ulenza sono di natura dirctia,

Verifica che siano osservate tuite le prescrizioni in materia di igiene ¢ sicurczza sul lavoro,
segnalando eventuali carenze.

Assicura la corretta gestione del magazzino, ivi compresa la registrazione di carice e scarico
dei materiali e delle aitrezzature.

Redige relazioni sugli interventi eseguitl e formula proposte per il miglioramento operativo
de!l servizio,

Per quanto non espressamente mdicato, si fa riferimento alla declaratoria della calegoria,
come definita dal contratto collettivo di lavero.
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COMUNE D1 COLLE SAN MAGNO

Sono inoltre esigibili tutte le mansioni ascrivibili alla categoria, purché professionalmente
equivalenti. In particolare, non sono considerate equivalenti le mansioni, di carattere professionale
specifico, dei sottoindicati profili, appartenenti alla medesima categoria;

» Collaboratore infaormatico.
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COMUNE D] COLLE SAN MAGNO

CATEGORIA «C»

[ ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO |

Sono richieste approfondite conoscenze monospecialistiche (la hase teorica di conoscenze &
acquisibile con la scuola media superiore) e/o un grado d’esperienza pluriennale, con necessita
d’aggiornamento.

Le aftivita svolte hanne contenuto di concetto con responsabilitd di risultati relativi a
specifici processi produttivi/amministrativi.

Svolge attivitd di caratiere istruttoric in campo amministrativo, rilascia certificazion] ¢
documenti.

' Svolge attivita di elaborazione, predisponendo atti e documenti.

Cura, nel rispeito delle procedure ¢ degli adempimenti di legge, la raccolta, I’elaborazione e
I'analisi dei dati ed informazioni di natura cotnplessa.

Escreita compiti di segretariato di commissioni, gruppi di lavoro ¢ simili, redigendone in
particolare i verbali,

Puo esserc individuato quale responsabile del procedimento amministrativo, ed a tal fine
svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative ¢ regolamentari (1}.

Cura la classificazione, Ia catalogazione, la fascicolazione dj aiti.

Esamina documenti per I’archiviazione.

Svolge 1 propri compiti anche mediante uso di apparecchiaturc ¢ sistemi di uso complesso
(in particolare utilizzo di personal computer e di terminali).

Pub svolgere servizio di informazione all’utenza.

Pud essere delegato alla autenticazione di firme e di copie.

Pué coordinare "attivita di altri addctti, di categoria inferiore

L’attivita é caralierizzata da media complessita dei problemi da affrontare, basata su modell
esterni prede{initi e significativa ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al
di fuori delle unita organizzative d’appartenenza, quelle esterne (con alire istituzioni) sono anche di
tipo diretto, quelle eon 1'wtenza sono di naturs diretta, anche complesse, e negoriale.

Per quanto non cspressamente indicato, si fa riferimento alla declaratoria della categoria,
come delinita dal contratto collettivo di lavoro,

Sono inoltre esigibili tutte le mansioni ascrivibili alla calegoria, purché professionalmentc
cquivalenti, In particolare, non sono considerate equivalent] le mansioni, di carattere professionale
specifico, det soltoindicati profili, appartenenti alla medesima categoria;

* [strutiore teenico;
* Agente di polizia municipale.

(1) Compiti del responsakbile del procedimento (Art.6, legge 241/90)

Y Valua of fini istratori, fe condizioni d& amptissibilita, | reguiviti di legitiimuzione ed | Presupposti
che siano rilevanti per [ 'emangzions def provvedimento,

" Accerfa di ufficic | fatti, dispanende i compimento degll ot ull vopo necessari, e adotta Rt misura
per Dadeguato e soflecito svolgimento dell istrustoria. in parifcalare, pud chiedere i rilascio di
dichigrazioni ¢ Ig rettifica di dickigrazioni o istanze erronce o ihoomplete e pud esperire
secertmentt fecnic ed isperiont ed ordinare esibiziong docunentald;
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COMUNE DI COLLE SAN MAGNG

*  Frapone Uindizione o, avendone la competerza, indice fe conferenze di rervizi di cui all "articols | d:

*  Curale comunicazioni, le pubblicazioni e le natificaziont previste dofle leggi ¢ dai regolamenti-

" Adotta, ove ne abbia fo competenza, # provvedimento finale, ovvero rasmette 2if arei o ‘Org g
competentg per §adorione,

| ISTRUTTORE ECONOMICO-FINANZIARIO |

Sono richieste approfonditc conoscenze monospecialistiche (la base teorica di conoscenze &
acquisibile con la scuola media superiorc} e/o un grado d’esperienza pluriennale, con necessita
d’aggiornamento.

Le attivithd svolte hanno contenute di concetto con responsabilita di risultati relativi g
specifici processi produttivi/amministrativi,

' Svolge attivita di carattere istruttoric in campo econemico-finanziario, rilascia certificazioni
& documenti.

Svolge attivita di elaboraziene, predisponendo atti ¢ documenti.

Cura, nel rispetio delle procedure ¢ degli adempimenti di legge, la raccodta, elaborarione e
Panalisi dei dati ed informazioni di natura complessa.

Esercita compiti di sepretariato di commissioni, gruppi di lavoro e simili, redigendone in
particolare i verbali.

Pud cssere individuato quale responsabile dej procedimento amministrativo, ed a tal fine
svolge tuili § compiti asscgnati a tale figura da disposizioni legislative e regoiamentari {1).

Cura la classificazione, la catalogazione, la fascicolazione di atti,

Esamina documenti per I’archiviazione.

Svoige i propri compiti anche mediante uso di apparccchiature e sistemi di usa complesso
(in particolare utilizzo di personal computer e di terminali).

Pud svolgere servizio di informazione all’utenza,

Puo coordinare I"attivita di altri addetti, di categoria inferiore

L'attivita & caratterizzata da media complessitd dei problemi da affrontare, basata su modell;
csterni predetiniti e significativa ampiezza delle seluzioni possibili.

Le relazioni interne seno anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al
di fuori delle unita organizzative d"appartenenza, quelle esterne (con altre istituzioni) sono anche di
tipo diretto, quelle con 1"mienza sono dj natura diretia, anche complesse, e negoziale.

Per quanto non espressamente indicato, si fa nferimento alla declaratoria della categonia,
come definita dal contratto coilettivo di lavoro.

Sono inoltre esigibiii tutte le mansioni aserivibili alla categoria, purché professionalmente
equivalenti. Tn particolare, non sono considerate equivalenti lc mansioni, di carattere professionaie
specifico, dei sottoindicati profili, appartenent] alla medesima categoria:
= lstruttore teenico;

* Agente di polizia municipale.

{1) Compiti del responsabile del procedimente (Art.6, legge 241/H)

" Faluta aifini istrusord, le condizion? di ammissibilits, | requisiti di tegittimazione od | Presupposi;
che siane rifevanti per |'emanazione del provvedimento;

" Accerta di uffivio | fatti, disponendo i compimento degli ani ull‘wopo necessari, ¢ adotia ogni misura
rer Dadeguate e solleciio svolgimento dell istruttoria. In parficolare, pud chiedere i rifasvio d
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COMUNE D1 COLLE SAN MAGNO

dichiarazioni e la renifica i dichigrazioni o istanze crronee o imcompiele & puc esperire
dccertamenit tecnicl ed ispesioni ed ordinare esibiziont documentali:

*  Proupone lindiziong o, avendone g competenza, indice le conference di servizf df cul all articolo 14;

*  Cwale comunicazioni, le pubblicazioni e le notificozion: previste datle fegwtf £ dai regolomenti;

" Adonta, ove ne abbia lu competenza, il provvedimento fingle, ovvero traxmette gli atti all organe
competente per Iadozions.

ISTRUTTORE TECNICO

Sono richieste approfondite conoscenze monospecialistiche {la base 1eorica di conoscenze &
acquisibile con la scuola media superiore} ¢/o un grado d'esperienza pluriennale, con necessitd
d’aggicrnamento.

_ Le attivitg svolte hanno contenuto di concetto con responsabilitd di risultati relativi a
specifici processi produttivi/amministrativi,

Provvede a svolgere attivitd istruttoria in campo tecnico, amminisirativo ¢ contabile,
propone gli interventi manutentivi, collabora alla progettazione di opere, o le progetta direttamente,
puc essere incaricato della direzione laveri, Nellespletamento della attivitd di controllo effetius
sopralluoghi di cantieri, fabbricati, arce pubbliche.

Esercita compiti di segretariato di commissioni, gruppi di lavore e simili, redigendonc in
particolare 1 verhali.

Pud esserc individuato quale responsabile del procedimento amministrativo, ed 2 tal fine
svolge tutti 1 compili assegnati a tale fipura da disposizioni legislative e regolamentari (1.

Cura la classificazione, la catalogazione, [a fascicolazione di atti.

Esamina documenti per I"archiviazione.

Svolge 1 propni compiti anche mediante 1'uso di apparcechiature e sistemi di uso complesso
(in particolare utilizzo di personal computer e di termninaii},

L attivita ¢ caratterizzata da media complessita dei problemi da affrontare, basata su modeil
esterni predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili,

Le relazioni interne sono anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al
di fuori delle unita organizzative d’appartenenza, quetle esterne {con altre istituzioni) sono anche di
tipo diretto, quelle con utenza sono di natura dirctta, anche complesse, e negoziale,

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento alla declaratoria della calegoria,
come definiia dal contratto collettive di lavoro.

Sono ineltre esigibili witte le mansioni ascrivibili alla categona, purché professionalmente
equivalenti. In particolare, non sono considerate equivalenti le mansioni, di carattere professionale
specifico, dei sottoindicati profili, appartenenti aila medesima calegoria:

+ Istrutiore economice-finanziario:
*  Assistente di biblioteca;
* Agente di polizia municipale.

{1) Cumpiti del responsabile del procedimento (Art.6, legze 241/90)

" Valute, af fini istruttori. le condizioni di ammissibilita, § requisiti di legittimazione ed Presunposti
che siana rilevanti per l'emanazions del Frovvedimente;

Arcerta di yfficio | fatri, disporendo i compimento degfi atti 2ll ‘uopo necessari, e adota ogni misura
per Dadeguata ¢ sollecito svelgimento dellistrustoria, tn particolure, pud chiedere # rifascio &

Pag. 167

pictro taglienti



COMUNE DI COLLE SAN MAGNG

dichiarazioni e lu rewifica oi dichiorazioni o istanze crronge o incomplete ¢ pud esperire
accerfamenti tecnicr ed isperion ed ordinare esibiziont documentali;

*  Fropone ['indizione o, avendone Iz competenzg, indice le conferenze di servizi 8i cut all ‘articolo | 4,

" Cwrale comunicazioni. le pubblicazioni v le notificacion; previste dolle leggi e dai regolameni;

" Advita, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvern trasmette gii atti aff ‘organc
compelente per adozione.

ASSISTENTE DI BIBLIOTECA |

Sono nichieste approfondile conoscenze monespecialistiche (la base teorica di conoscenze ¢
acquisibile con la scuola media superiore) efo un grade d’esperienza pluriennale, con necessita
d’aggiomamento.

Le attivitd svolte hanno contenuto di concetio con responsabilita di risuitati relativi a
specifici processi produtivi/amministrativi.

Svolpc attivita di carattere istruttorio in campo culturale, rilascia certificazioni ¢ documenti.

Svolge aitivita di elaborazione, predisponendo atti e docurnenti,

Cura, nel nispetto delle procedure ¢ degli adempimenti di legge, la raccolta, ’elaborazione &
Vanalisi dei dati cd informavioni di natura complessa.

Escreita compiti di segretariato di commissioni, gruppi di lavero e simili, redigendone in
particolare 1 verbali.

Pud esserc individuaic quale responsabile del procedimento amministrativo, ed a tal fine
svolge tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative e regolamentari (1).

Cura la classificazione, 1a catalogazione, la fascicolazione di atti.

FEsamina documenti per I'archiviazione.

Svolge 1 propri compiti anche mediante "uso di apparecchiature e sistemi di uso complesso
(in particoiare utilizzo di personal computer e di lerminali),

Pud svolgere servizio di informazione ali"menza,

Pud essere delegato alla autenticazione di firme e dj copie.

Pud coordinare Paitivita di aliri addetti, di categoria inferiore

L attivitd ¢ caratterizrzata da media compiessita dei problemi da affrontare, basata su modellj
esterm predefiniti ¢ siguificativa ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono anche di natura negozialc ed anche con posizioni organizzative al
di fuori delie unita organizzative d’appartencne, quelle esterne (con alire istiluzioni) sono anche di
uipo diretto, quelle con 1’ utenza sono di natura diretta, anche complesse, & negoziale.

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento alla declaratoria della calegoria,
come definita dal contratto collettivo di lavoro.

3ono inolire csigibili tutte le mausioni ascrivibili alla catcgoria, purché professionalmente
equivalenti. In particolare, non sono considerate equivalenti le mansioni, di carattere professionalc
specifico, dei sottoindicati profili, appartenenti alla medesima categoria:

*  [struttore tecnico:
* Agente di polizia municipale.
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{f) Compiti del respensahile def procedimento (Art.6, kegae 241/

*  Faluwa, ai fini istruttor;, {¢ condizioni di ammissibilitd, [ requisiti di legittimizione ed | presupoosti
che siana rilevanti per | emanazione def provedinmenta;

Y Accerta di ufficio | futti, disponendo i compimento degli atti atl ‘opo Recessari, ¢ adotta oeni misura
per ['adeguato ¢ sullecito svolgimento defl istruttoria. In particelare, pud chivdere ¥ rilavcio di
dichiarazioni e la rettifica di dichiaraziomi o istanze erToRee o fnoomplele © pud esperive
cocertamenti tecnici ed ixperioni ed ordingre exibizfoni documeniali:

" Propone !indizione o, avendone fg competenze, indice e conferenze di servizi di oui ol articolo 14-

*  Cwrale comunicazioni, le pubbiicazioni ¢ le notificazioni previsie dalle fepgi o dai regolamenti;

" Adolta ove ne abbia la competenza, il provvedimento Sinale, vvvera trasmette gfi aui all ‘argan
competente per adoecione,

| AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE |

Sono richieste approfondite conoscenze monospecialisliche (la base teorica di conoscenze &
acquisibile con la scucla media superiore) e/o un grado d’esperienza pluriennale, con necessity
d’aggiornamenta,

Le attivitd svolle banno contenuio di concetlo con responsabilitd di risultati relativi a
specifici processi produltivi/amministrativi.

Svolge altivitd di vigilanza in matera di Polizia Ammimsirativa, Commerciale, Stradale,
(iiudiziana, Regolamenti di Polizia Locale e quant’altro afferentc la sicurezza pubblica, nei limiti ¢
nel rispetto delle leggi e dei regolament]. [ inoltre richiesta specifica patente.

Lisercita compiti di segretariato di commissioni, gruppi di [avoro e simili.

Svolge i propri compili anche mediate 'uso di apparecchiature e sistemi di uso complesso
(in particolare utilizzo di personale computer ¢ di terminali).

Puo essere individuato quale responsabile del procedimento amministrative, ed a tal fine
svolge tutt i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legistative e regolamentar; {1).

L attivila & caratlerizzata da media complessita dei problemi da affrontare, basata su modelti
esterni predefiniti ¢ significativa ampiezza delle soluzioni possibili.

Le relazioni interne sono anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al
di fuoi delle unita organizzative dappartenenza, guelic esterne (con altre istiluwzioni) sono anche di
tpo diretto, quelle con "ulenza sono di naturg direita, anche complesse, e negoziale.

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento aila declaratoria della catcgona,
come definita dal contratto collettive di lavoro,

Sono ineitre esigibili tuttc le mansioni ascrivibili alla catcgonia, purché prefessionalmente
equivalenti. In particolare, non sono considcrate equivalenti le mansioni, di caratiere professionale
specifico, dei sottoindicati profili, appartenenti alla medesima categoria:

» Istruttore tecnico.

mCumpitiﬂl responsabile del procedimento (Art.6, tepge 241/0H))
*  Valwa, ai fini istrutiori, e condizions di amrissibilitd, | requisiti di legittimazione ed § Presuggosti
che siana rilevarti per I'emanazione def Provvedimento;
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Accerta di wfficio | fatti, disponendp il compimento degli atti afl WOpo AECERSGrT, € adolia ogni misura
per Dadepralo ¢ sollecite svolgimento dell vtrustoria. in particolars, pud chiedere i rifascio di
dichiarazioni ¢ la rettifica di dichigrazioni o istanze erronee o incomplete ¢ pud esperire
dccertament] tecnict ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali:

Propone {'indizione o, avendone la competerza, indice Je cotferenze of servici di cui all articnio [4;
Curg le comuntcazioni, le pubblicazioni e le notificazion previgte dalle Fegwi ¢ daf regolmmenti;
Adotta, ove ne abbia la competenza, it provvedimenio Jinale, ovvero trasmette gli atti afl oreano
competenie per ['adozione.
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CATEGORIA «D»

FOSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO D/

[_[STRUTTDRE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO-CONTABILE

Sono richieste elevate conoscenze plurispecialistiche, La base teorica di COnoscenze &
acquisibile con la laurea di secondo livello (laurea specialistica} o laurea “tradizionale” e/o un grado
d’esperienza pluriennale, con frequente necessita d*aggiornamenta.

Le attivitd svoltc banno contenuto amministrativo, con responsabilitd di risultati relativi ad
importanti e diversi processi produttivi/amministrativi,

Svolge attivitd istruttoria in campo amminisirativo, predispone e redige atti, espleta
mansioni inerenti ad attivitd di ricerca, studio ed eclaborazione dati in funzione della
pProgrammazione.

Pub coordinare I"attivita di altro personzle inquadrato nelle posizioni inferiori.

Pud essere incaricato per le posizioni organizzative, ed a tal fine svolge tutti i compiti
asscgnati a tale figura da disposizioni legislative, repolamentari e contrattuali {1).

Puo essere individuato responsabile del procedimento amministrativo, ed a lal fine svolge
tutti i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legislative ¢ regolamentari (2),

Le attivita possono esserc caratterizzate du elevata complessitd dei problemi da affrontare
basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabil; ed elevata ampiczza delle selursioni
possibili.

Le relazioni organizzative inlerne sono di natura negozizle e complessa, gestite anche tra
unitd organizzative diverse da quella d’apparienenza, quelle csterne {con altre istituzioni) sono di
tipe diretto, anche con rappresentanza istituzionale ¢ quelle con gli utenti seno di natura diretta,
anche complesse, e negoziale.

Per quanto non espressamente indicalo, si fa hferimento alla declaratoria della categoria,
come definita dal contratto collettivo di lavoro.

Sono inoltre esigibill witte le mansioni ascrivibili alla categoria, purche professionalmente
equivalenti. In particolare, non sono considerate equivalenti le mansioni, di carattere professionale
specifico, del sottoindicali profili, apparienenti alla medesima categoria:

* [struttore direttiver tecnico.

(1) Art. 8 del Nuovo Ordinamento Professionaie.
Fer | responsabili dei servizi, lart. 107, 3° comma, del dlgs. IR agosio 2000 5267, preveds in particolare: " Sono
airibuiti ai dirigenti fui i compit G ciivasione degif obiettivi ¢ dei pragramasd definitt con gli ani Jf indirizzo
adeitati dai medesimi organi, tra | quali in particolare, seconde le modalité stabilite dullo staruto o dai regolamenti
detlf ‘ente:

al  lapresidenza delle commissions Jf gard ¢ di concorse;
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i la responsabilita deffe procedure dappalic e di concorso;

et la stipulazione dei congrarsi;

dl gli atti di gestione finanziavia, ivi compresa f'assunzione Jf impegni df spesa;

&l gii aiti di amministrazione e gestione def personale;

B i provvedimenti  d'autorizzazione, concessivne o anadoghl, i cul rilascio  presupponsa accevigmenti o«
valutazioni, anche di natwra discreziongle, nel rispetto  di criteri predeterminati dafla legge,  dai
regulamenti, da atti gemerali d'indirizeo, ivi comprese Je autorizzoziont e fe concessioni edilizie;

& i i provvedimenti di sospensione det lavori abbatiiments e riduzione in pristino di competenzg
comrunale, nonché § poteri d vigilansa edilizia e di irragazione delle sanzioni amministrarive previsii dafla
vigenie legisluzione statafe ¢ regionale in mareria o prevenzione e represyione dell‘abusivisme edilizio e
paesgegiviica-ambientale.

hp le antesiazioni, cerftficazioni, comunicazioni diffide, verbali, awenticazions,  legalizzazioni  ed agni
altro alte costituente manifestazione di giudizio e di CONGSCERZA,

U gl atti ad essi arreibuiti dallo statuto o dai regolamenti o, in base a guesti, delegati dol sindaco ™

(2) Compiti def responsabile dei procedimento {Art.6, legge 241/90):
Valura, ai fimi isiruttari, le condizioni di armissidifitd, | requisiti o legittimuzione ed § presupposti che sigho
rilevanti per H'emanazione del provwedimento,
Accerta di ufficio i fuiri, disponendo it compmento degli atti all'uopo necessari, ¢ adotta ogni mivura per
Vadeguato ¢ sollecito svolgimento deflistruttoria, In particolare, pui chiedere i rilascio di dichiarazioni e la
reftifica df dichivrazions o istanze erronee o tncomplete ¢ pusd esperire accertamenit tecnici ed ispesioni ed ordinare
esthizioni documentafi;
Propone 'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi di cui all articolo 14
Cura le comunicazioni, le pubblicazions ¢ je Aotificeziont previvie dalle leggi o dai regvlamenti;
Adotta, ave ne ubbia la competenza, if provvedimento finate, owvero wasmette gli ati all organc competente per
P adozione.

| ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO |

Sono richieste elevate conoscenze plurtspecialistiche, La base teorica di conoscenze &
acqunsibile con la laurea di secondo livelio (laurea specialistica) o laurea “tradizionale” e/o un grado
d’esperienza pluriennale, con frequente necessita d*aggiornamento.

Le attivita svolte hanno contennio tecnico, con responsabilith di Hsultati relativi ad
importanti ¢ diversi processi produttvi/amministrativi.

Provvede alla ricerca, acquisizione, elaborazione ed illustrazione di dati e norme tecniche,
imposia elaborati tecnici o tecnico-amministrativi; propone gli interventi manutentivi, collabora alla
progettazione di opere, o le progetta dircttamente, puo esscre incaricalo della direzione lavor:
nellespletamento  dellattivita di controllo effettua sopralluoghi di cantieri, fabbriche, aree
pubbliche. Puo tnoltre progettare e curarc la realizzavione grafica € i contenuti di materiale
pubblicitarie.

Puo coordinare 1'attivita di altro personale inquadrato nelle posiziom mferior.

Pud essere incaricato per le posizioni organizzative, ed a tal fine svolge tutti i compiti
assegnati a tale figura da disposizioni legislative, regolamentari e contrattuali (1),

Pud essere individuato responsabile del procedimento ammunistrativo, ed a lal fine svolpe
Tutt i compiti assegnati a tale figura da disposizioni legistative e regolamentari (2),
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Le aitivita possono essere caratterizzate da elevata complessita dei problemi da affrontare
basata su modelii teorici non immediatamente utilizzabili ed clevata ampiezza delle soluzioni
possibili.

Le relazioni organizzative interne sono di natura uegoziale ¢ complessa, gestite anche tra
unita organizzative diverse da quella d’appartenenza, quelle estemne {con altre istituzioni) sona di
tipo diretto, anche con rappresentanza istituzionale e quelle con gli utenti sonc di natura diretta,
anche complesse, e negoziale.

Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimenio allz declaratoria della categoria,
come definita dal contratto collettivo di lavoro.

Sono inoltre esigibili tutte le mansioni ascrivibili alia categoria, purché professionaimente
equivalenti. In particolare, non sono considerate equivalenti le mansioni, di caratterc professionale
specifico, dei sottoindicati profili, appartencati alla medesima calegoria:

+ Istruttore amministrativo-contabile.

{1) Art. 8 del Nuove Ordinamenio Professionale,

Per i responsabili dei servizi, art. 107, 3° comma, del d igs. 18 agosto 2000 1267, prevede in particedare: ' Sonn
ailribuitl uf dirigenti wii § compiti & attuuzione degli obiettivi ¢ dei programmi definiti con gli atti o indirizzo
adoliati dai medesimi organi, tra i quali in particolare, secondn le mudalita siabilite datlo siaruto o dai regalamenti
defl ‘ente:

@l da presidenca delle commissioni df gara e di concorso.:

bl la responsabilits delle procedure d'appalto e di concorso:

¢l lastipulazione dei contrarsi:

4 glf ani di gestione fingnziavia, jvi campresa Fassunzione di impegni di spesa;

el oli aiti df amministrazione ¢ yestions dei pPersonale;

B i provvedimenti d'autorizzazione, concessione o analoghl, i cui rilascio Presupponga  acceriamenty e
velutazioni, anche di natura discreziongle. nel rispefto  di criteri predetermingti dalla legee,  dui
regalamenti, da atti gemerali dindirizzo, jvi cuomprese Je autorizzazioni € le concessioni edifizie:

g tti i provvedimenti df sospensione dei lavori, obbattimento e riduzione in pristing & competerza
comunale, RoRché | poteri di vigilanza edilizia e di frrogazione delle sancion amministrative previsti dafla
vigente legislazione siatale v regionaie in materia di prevenzione ¢ repressione  dell abusivismo editizio o
Ppacsagristico-amientale;

B} le aftestazivni, certificazioni, comunicaziont, diffide, verbali, auwtemticazioni,  legalizzationi  ed aFhi
altre afta costituente marmifesiazione & giudizio & & conoscenza;

i gli attf ud essi attribuiti dalio statuto e daj regolamenti o, in hase o quesd, delegafi dat sindaco, "

(2) Compiti del responsabile del procedimento (Artd, legge 24190}
Valuta, of fimi istruttori le condizion o ammissibilitd, § requisiti i legittimaciong ed | Presupposti che Siono
rilevanti per l'emunazione del provvedimento.
Accerta di ufficio | fami, disponendo il vompiments degli ani all 'wopo necessari, ¢ adorg ogni mivura per
Hadeguato e sollecito svolgimento dellispruttoria In particolare, pud chiedere i rilascio di dichiarazioni ¢ la
rettifica di dichiarazioni o istance erronee o fncomplete e pud esperive accertamenti teonici ed isperioni ed ordinare
eafbizions documeniali;
Propone Vindizione o, avendone In competenza, indice le conferenze di servizi di cui alf ‘articolo 14-
Cura e comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dafle leggi e daf regolamenti:
Adotta, ove ne gbhia la competenty, i provvedimenia fingle, ovvero traymette gl atti all'organe competente per
{'odnzione.
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Allegato «C»

PROCEDURE SELETTIVE

CON ACCESSO DALL’ESTERNO

NOTA INTRODUTTIVA

La descrizione delle materie per le prove d'esame ha valore esemplificativo. Pud risuliare
pertanto non sempre complera o specifica.

La precisa individuazione delle materie, consistente nella eveniuale {mtegrazione, riduzione o
specificazione di guelle git descritte, pu essere in ogni caso effert

uaia in sede di approvazione del
bando defla procedura selettiva,
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CATEGORIA «A»

[PROFILO PROFESSIONALE {OPERATORF.

PROVA D'TDONEITA':

Prova pratica attitudinale tendente all'accertamento della capacitd del candidato rispetto alle
mansioni da svolgere, secondo il relativo profilo professionale (attivita di pulizia e riordino locali,
collaborazione nella preparazione dei pasti, distribuzione o somminjstrazione degli stessi,
manutenzione ¢ pulizia di materiali e suppellettili, immobili, strade o giardini, raccolta rifiuti,
conduzione di auto e motomezzi, conduzione centralino telefonico complesso, confezione plichi,
lrasporto e consegna di fascicoli e materiali per il funzicnamento deglt uffici, riproduzione
documenti con "uso di macchine semplici, £CC. ).

REQUISITI TN ACCESSO: Licenza della scuola dell’obbligo.
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CATEGORIA «B»

POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO B/1

[PROFILO PROFESSIONALE lcuoco

PROVE IYIDONLITA™

a) Prova pratica attitudinale: dimostrazione pratica della capacita' del candidato rispetio  alle
mansiom da svolgere (elaborazione, preparazione e somministrazione pasti ecc.).

b} Prova orale: colloquio vertente su:
» Conoscenze teoriche relative alla dimostrazione di cuj alla prova pratica;

* Nozioni elementan sull'erdinamento comunale e sullo stato giuridico dej dipendenti degli
enti local.

REQUISITI DIACCESSO:  Licenza della scuola dell’obblige cd attestato di qualificazione
professionale o esperienze di lavoro.

| PROFILO PROFESSIONALE | OPERATO SPECIALIZZATO

PROVE D'IDONEITA":

a) Prova pratica attitudinale: dimostrazione pratica della capacita’ dcl candidato rispetto alle
mansiom da svolgere secondo il relativo profilo  professionale (puida automezzi pesanti,
conduzione efo manutenzione impianti crogazicne acqua, impianti eletirici, impianti di
depurazione, ecc.).

b} Prova omale: colloquio vertente su:
* Conoscenze teotiche relative alla dimostrazione di cui alla prova pratica;

* Nozwni elememan sull'ordinamento comunale e sullo stato giuridico dei dipendenti degli
enti locali,

REQUISITI DI ACCESSO:  Licenza della seuola delPobblige ed  attestato di qualifica
professionale o esperienze di lavoro, nonché possesso della
patente di guida non inferiore alkz categoria “C™.
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CATEGORIA «B»

POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO B/3

[ PROFILO PROFESSIONALE | COLLABORATORE INFORMATICO |

PROVE D'ESAME:

a) Prova seritta: Soluzione, in tempi predeterminati dalla Commissione, di appositi quiz a risposta
multipla sulle sepuenti materie:
* Elementi di informatica;
» Noziom sull'ordinamenio comunale;
* Nozioni sull’ordinamento finanviario e contabile depli enti locali.

b} Prova pratica; Dimostrazione pratica di capacita’ ad operare su terminali o P. C. e di conoscenza
clementare della lingua inglese,

REQUISITI DI ACCESSO: Diplema perito informatico o equivalente von specializzazione
informatica o diploma di scuola media superiore e corso di
formazione in informatica riconosciuto. Conoscenza lingua
inglese,

[PROFILO PROFESSIONALE |ASSISTENTE TECNICO |

PROVE D’ESAME:

a) Prova serilta: soluzione, in tempi predeterminati dalla Commissione, di appositi quiz a risposta
multipla, secondo il relative profile professionale, concernenti: conduzione e manutenzione
macchine operatric] complesse, norme del codice della strada, conoscenza apparato motore e
parti meccaniche, interventi manutentivi di alta specializzazione, igiene ¢ sicurezza del lavoro,
8CC,.

by Prova pratica: prova attitudinale tendente all'accertamento  defla capacita’ del candidato
nell’esercizio deile mansioni proprie del relativa profilo.

REQUISITI DI ACCESSO: Diploma di istruzione secondaria i 2° grado specifico nel setiore
tecnice e possesso di patente di guida (non inferiore a quella di

categoria “B”, oppure licenza di scuola deil'obbligo ed attestato di
qualificazione professionale attinente al posto messo a concorse o
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attestazione di specifiche esperienze di lavore almens triennali,
nonché possesso di patente di guida, come sopra specificato.

[PROFILO PROFESSIONALE [ AUTISTA SCUOLABUS |

PROGVE D'ESAME:

¢} Prova scritta: soluzione, in tempi predeterminati dalla Commissione, di appositi quiz a risposta
multipla concement: conduzione ¢ manutenzione macchine opcratric: complesse, norme del
codice della strada, conoscenza apparato motore ¢ parli meccaniche, interventi manutentivi di
alta specializzazione, igiene e sicurezza del lavore, ece..;

d} Prova pratica: prova attitudinale tendente all'accertammento della capacita’ del candidaio

nell’esercizio delie mansioni proprie del relativo profilo.

REQUISITI I ACCESSOQ: Licenza della scuola deli’obbligo e possesso della patente di guida
categoria “D” pubblica CAP.
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CATEGORIA «C»

[PROFILO PROFESSIONALE [ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO |

PROVLE D'ESAME:

a) Prova scritta a conlenuto teorico-pratico: elaborazione di atti inerenti 1o svolgimento deile
mansioni (deliberazioni, determinazioni, verbali di seduta, ecc.);

b} Prova orale: elementi di diritto costituzionale, di diritto amministrative e di ordinamento
comunale, nozioni di diritto civile con particolare riferimento al negozio giuridico, ai diriti
assoluti e relativi ai rapporti di famiyglia, stato giuridico dej dipendenti degli enti locali, diritti e
doverd, responsabilita dei pubbiici dipendenti. Conoscenza deli™uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche pit diffuse e di almeno una delle lingue stranierc scelta dal candidato
stesso al momento della presentazione della domanda: Inglese — Francese.,

REQUISITI I ACCESSO: Licenza di seuola media superiore.

[FPROFILO PROFESSIONALE

ISTRUTTORE ECONOMICO-FINANZIARIO |

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta z contenuto teorico-pratico: elaborazionz di atti inerenti lo svolgimento delle
mansioni {deliberazioni, determinazioni, atti contabili, rendiconti, ecc.);

b) Prova orale: contabilita pubblica con particolare riferimento all’ordinamento finanziario e
contabile degh Enti Locali, elementi di ordinamento comunale, patrimonio e demanio pubblico,
inventari, sistema tributario degli Enti Locali, state giuridico dei dipendenti degli enti locali,
responsabilita’ degli Amministratori e degli agenti contabili degli enti locali. Conoscenza
dell’uso delle apparecchiature ¢ delle applicazioni informatiche piu diffusc e di almeno una
delle lingue straniere scelta dal candidato stesso al momento della presentazione della domanda:
Inglese -- Francese.

REQUISITI DI ACCESSO: Diploma di ragionicre o equipollente.

| PROFILO PROFESSIONALE

ISTRUTTORE TECNICO |

PROVE IYESAME:
aZ P'rova scrifta a contenuto teorico-pratica: compilazione di uno o pid doeumenti, anche con ["uso
del P.C., inerenti alle mansioni proprie dei profilo professionale (progetto, relazione, computo

metrico, valutazione estimativa, contabilita lavori, ece.);

bl 1Prova orale: elementi di ordinamento comunale, elementi di legislazione sui lavori pubblici,
I'edilizia e 'urbanistica, tutela ambientale, norme sulla tutela delle acque ¢ lo smaltimento dej
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rifiuti, elementi di scienza delle costruzioni, legislazione sul patrimonio e demanio pubblico,
norme sulla prevenzions degli infortuni, nezioni di topografia ed estimo, manutenzions impianti,
stato giuridico dei dipendenti degli enti locali, diriti e dover, responsabilith dei pubblici
dipendenti. Conoscenza dell’uso delle apparecchiature ¢ delle applicazioni informatiche pih
diffuse e di almeno una delle lingue straniere scelta dal candidato stesso al momento della
presentazione della domanda: Tnglese o Francese,

REQUISITI DI ACCESSO: Diploma di geometra od equipoliente.

| PROFILO PROFESSIONALE | ASSISTENTE D1 BIBLIOTECA ]

PROVE D'ESAME:

a) Prova scritta & contenuto teorico-pratico:; elaborazione di att inerent lo svolgimento delle
mansioni {deliberazioni, determinazion, rendiconii, ecc.);

b) Prova orale: sistemi di catalogazione ¢ classificazione libri, legislazione sociale e previdenziale,
legislazione concernente o funzioni amministrative in materia di biblioteche, stato giuridico
dei dipendenii pubblici, diriiti e doveri, responsatilitd dei pubblici dipendenti. Conoscenza
elementare della lingua inglese. Conoscenza dell'uso delle apparecchiature ¢ detle applicarioni
informatiche pid diffuse e di almeno una delle lingue straniere scelta dal candidato stesso al
momenio della presentarione della domanda: Inglese - Francese.

REQUISITI DI ACCESSO: Livenza di scunla media superiore.

[ PROFILO PROFESSIONALE | AGENTE DI POLIZTA MUNICIPALE |

PROVE D'ESAME;:

a) Prova scrita: dirtte amministrativo efo  costituzionale con particolare  rguardoe
all’ordinamento comunale.

b) Prova scritta: procedimenti sanzionatori amministrativi e penali.

¢) Prova orale: materie delle prove scritte; elementi di diritto e procedura penale; elementi di
diritto della circelazione stradale; nozioni di legislazione commerciale a annonaria,
urbanistice-edilizia, sanitaria ¢ di pubblica sicurezza, legge quadro sulla polizia municipale.
Conoscenza deli*uso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche pitt diffuse ¢ di
almeno una delle lingue straniere scelta dal candidato stesso al momento delia presentazione
della domanda: Inglese — Francese.

REQUISITI DI ACCESSO: Licenza di scuola mediu superiore,
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CATEGORIA «D»

POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUUADRAMENTO D/l
PROFILO PROFESSIONALE ISTRUTTORE DIRETTIVO
AMMINISTRATIVO-CONTABLILE
PROVE D'ESAME:
a) Prova scritta: diritlo costituzionale, disitto amministrativo,  giustizia amministrativa,

b)

c}

ordinamento comunale;

Prova scritta a contenuto teorico-pratico: claborazione di atti inerenti lo svolgimento deile
mansioni (relazioni, programmi, deliberazioni, determinazioni, ordinanze, ecc.);

Prova orale: materie di cui alle prove precedenti, nonché diriito privato, con particolare
niferimento al negozio giuridico, ai dititti assoluti e relativi ed aj tapporti di famiglia, diritto
penale con particolare riferimento ai reati contro la pubblica amministrazione, stato giuridico
der dipendenti degli enti locali, responsability dei pubblici dipendenti. Conoscenza dell*uso
delle apparecchiature e delle applicazieni informaiiche pil diffuse ¢ di almene una deile lingue

stranicre scelta dal candidato stesso al momento della prescntazione della domanda: Inglese —
Francese.

REQUISITI DI ACCESSO: Laurcs in Giurisprudenza o in Economia od equipollenti, oppure

laurea di secondo livello (specialistica) in Scienze giuridiche ¢ in
Economia od equipolenti.

| PROFILO PROFFSSIONALE [ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO |
PROVE D'ESAME:
a) Prova scritta: legislazione sui lavors pubblici e legislazione urbanistica:

b)

<)

Prova scritta 4 contenuto teorico-pratico: compilazione di uno o pit document inerenti alle

mansioni proprie della figura professionale (progetiazione, direzione, cosiruzione, assistenza e

collaudo di lavori pubblici comunali, pianificazionc, ecc.);

Prova orale: materie di cui alle precedenti  prove, nonché legei e regolamenti per

I'smministrazione del patrimonio e la contabiliti generale dello Stato, topografia ¢ costruzioni
Pag. [81

pigtro taglienti



COMUNE DI COLLE SAN MAGNOQ

con particolare rignardo alle costruzioni e manutenzioni edilizie, stradali ed idrauiiche,
espropriazioni, tutcla ambientale, legislazione sulla tutela delle acque € lo smallimento dei
" rifiuti, conservazione del catasto, sicurezza sul lavoro, ordinamento comunale, responsabilily
dei pubblici dipendenti. Conoscenza dell’uso delie apparecchiature e delle applicazioni
informatiche pit diffuse ¢ di almeno una delie lingue straniere scelta dal candidato stesso ai
momento della presentazione della domanda: Inglese — Francese,

REQUISITI DI ACCESSO: Laurea im Ingegmeria o Architettura od equipollenti, oppure

laurea di secondo livells (specinlistica) in Ingegneria o
Architettura od equipollenti, nonché abilitarione professionalc ed
iscrizione all’albo di riferimento.
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Allegato «D»

SISTEMI SELETTIVI DI PROGRESSIONE

TRA CATEGORIE PROFESSIONALI
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ACCESSO IN PROGRESSIONE ALLA

CATEGORIA “B”
POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO 8/1

SISTEMA SELETTIVQ

E’ prevista una selezione in grado di cvidenziare, cminentemente, le cognizioni
specialistiche acquisite e la loro pratica traduzione nell’ambito operative di  assolvimento
funzionale,

A tale fine & richiesto un percorso selettivo di tipo attitudinale inteso a rilevare I’idonejta
del candidato allo svelgimento dell’insieme di funzionj specialistiche che msulta chiamato ad
assolvere, rappresentato, in tal caso, dall’effettuszione di un’unitatia ed apposita prova pratico-
attitudinale articolata in due intcgrati, ancorché distinti, momenti di valutazione cosi definiti:

* prova di praticitd e/o di abilita afferente all’assolvimento funzionale di tipe specialistico
caraitenizzante la particolare posizione:

* colloquio su profili pratici dell’attivila lavorativa da assolversi (es. misare da adottarsi per la
sicurezzza nell’ambiente lavoralivo, manovre pratiche d’impiego di mezzi e strumenti, operazioni
pratiche di tipo manutentivo o riparatorio di apparecchiature, etc.).

La valutazione dovra esscre formulatz con metodica unificata, vioé complessivamente
sviluppata ed unitariamente resd, pur con diversi strumenti d'accertamento che, integrati e coesi,
offrono un unico apprezzamento poliedricamente condotto su profili empirici del ruolo da rivestire.

La valumazione operata, conseguentemente, dovr rinvenire un’unica cspressione (numerica)
del livello d'idoneitda che il candidato adduce la quale, composta ¢ mcno con un’eventuale
valutazione titolare efo curriculare fornira Ig graduazione nccessaria {graduatoria di selezione) per
Vindividuazione del soggetto beneficiario dell’accesso Progressivo in categoria Superiore.

REQUISITI EfO TITOLI RICHIESTI

Inquadramento nella categoria “A” e periodo di anzianitd di effettivo servizio nella stessa
calegona di provenienza come di seguito indicato, in via alternativa-
a) 1 ammo di servizio ¢ possesso del tiole di studio richiesto per 1"accesso dall’esternc
{gencralmente licenza scuola dell’obbligo e specializzazione professionale se richiesta};
b} 3 anni di servizio e possesso del titolo di studio immediatamente inferiore (generalmente
assolvimento dell’obbligo scolastico e specializzazione professionale se richicsia), rispetto a
quello richiesto per I*accesso dall’esterno.
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ACCESSO IN PROGRESSIONE ALLA

CATEGORIA “B”
POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUADRAMENTO B/3

SISTEMA SELETTIVO

E’ prevista upa selezione in grado di evidenziare, eminentemente, lc cognizioni
specialistiche acquisite ¢ la loro pratica traduzione nell’ambito  operative di  assolvimento
funzionale,

A tale fine ¢ richiesto un pereorso selettivo di tipo attitudinale inteso a rilevare I"idoneita del
candidato allo svolgimento dell’insieme di funzion speciafistiche che risulta chiamato ad assolvere,
rappresentato, m tal caso, dall'effettuazione di un unitaria ed apposita prova pratico-attitudinale
articolata in due inteprati, ancorché distinti, momentj dj valutazione cosi definini:

* prova di praticiia e/o di abilita afferentc all’assolvimento funzionale di lipe specialistico
caratlerizzanie la particolare posizione;

* colloquio su profili pratici dellattivita lavorativa da assolversi {es.: misure da adottarsi per la
sicurezza nell’ambiente lavorativo, mancvre pratiche d’impiego di mezzi e strumenti, Operazioni
pratiche di tipo manutentive o riparatorio di apparecchiature, etc.).

La valutazione dovra essere formulata con metodica unificata, cicd complessivamente
sviluppata ed unitariamente resa, pur con diversi strument] d*accertamento che, integrati ¢ cocsi,
offrono un unico apprezzamento poliedricamente condotto su profili empimici del ruolo da rivestire.

I.a valutazione opcrata, conseguentements, dovrd rinvenire un'unica espressione (numerica)
del livello d’idoneitd che i1 candidato adduce la quale, composta 0 mene con un'eventusle
vilutazione titolare e/o curticulare fomira s graduazione necessania {graduatoria di selezione) per
Findividuazione del soggetto beneficiario dell’accesso progressivo in categoria superiore.

REQUISIT! E/Q TITOLI RICHIESTI

Inquadramento nella categoria “A™ o “B” o penodo di anzianita di effettive servizio nella
stessa catcgoria di provenienza come di sepuilo indicato, in via alternativa:

a) 1 anno di servizio e possesso del titola o studio richiestc per laccesso dall’esternc
(generalmente diploma di istruzione di secondo grade e specializzazione professionale sc
richiesta);

b} 3 anni di servizio e possesso del titolo dj studio immediatamente inferiore (generalmente licenza
scuola dellobbligo ¢ specializzazione professionale se richiesta} rispetto a quello richiesio per
Paccesso dall’estemos;
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c) si prescinde dal possesso del tilolo di studio immediatamente inferiore ne! caso di servizio

prestato per almeno 24 anni all’interno del medesimo percorso intemo di sviluppo professionale
cui apparticne il posto oggetto della procedura selettiva,
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ACCESSO IN PROGRESSIONE ALLA
CATEGORIA “C”

SISTEMA SELETTIVO

E’ previsio un processo selettivo idoneo a rilevare, massimamente, le rilevanti conoscenze
unidisciplinari acquisite  la loro empirica applicazione nel contesto dell*assolvimento attributive dj
eompetenza,

Al predetti fini, ¢ richiesto un percorse di selevione di carattere propensivo, atto ad

~evidenziare "idoneita dell’operatore all’assunzione pratica delle funrioni mono-specialistiche che

alle stesso scno affidate, costituito dallo sviluppo di un’unitaria e specifica prova pratico-

atitudinale distribuita su due, pur distinti, momenti integrati di valutazione, come di segunito

delineati:

* prova di praticitd affercnte allo svolgimento delle funzioni mono-specilistiche tipiche o
caratterizzanti la specifica posizione posta a seiezione;

» colloguio su aspeiti di praticita operativa inerenti alla particolare posizione (es.: particolari
tecniche di redazione di alti e provvedimenti, impostazione e gestione di singoli processi
erogativi, modalita di [ronteggiamento delle criticity crganizzative e gestionali, etc.).

La valutazione dovra essere formulata con metedica unificata, cio¢ complessivamenie
sviluppata cd unitariamenie resa, pur con diversi strumenti d’accertamento che, integrati e coesi,
offrono un unico apprezzamento poliedricamente condotto su profili empinici del ruolo da rivestire.

La valulazione operata, conseguenternente, dovrd ninvenire un'unica espressione {numenica)
del livello d'idoneita che il candidato adduce la quale, composta o0 meno con  un’eventuale
valutazione titolare efo curriculare fornira 1z graduazione necessaria (graduatoria di selezione) per
Iindividuazione del soggetto beneficiario dell*accesso Progressive in categoria superiore,

REQUISIT1 E/D TITOLI RICHIEST]

Inquadramento nella categoria “B™ ¢ periode di anzianith di effettivo servizio nella stessa
categoria di provenienza come di seguito indicato, in via alternativa:

a) 18 mesi di servizio ¢ possesso del titolo di studio nichiesto per "accesso dall’esternc
{(generalmente diploma di seuola media superiore); tale periede ¢ ridotto ad un anno, o fravjone
superiore z sei mesi, nel caso di servizio prestate all'interno del medesimo percorse interno di
sviluppo professionale cui appartiene il posto oggetio della procedura selettiva;

by 5 anni di servizio ¢ possesso del titola di studio immediatamente inferiore {generalmente
licenza scuola dell”obbligo) rispetto a quelo richiesto per I"accesso dall'esterno;

¢} si prescinde dal possesso del titolo di studic immediatamente inferiore nel caso di servivio
prestato per almeno 20 anni ail*interno del medesimo percorso interno di - sviluppo
professionale cui appartiene il posto oggetto della procedura selettiva.
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Per particolari profili camatterizzati da specifica professionalitd esercitabile esclusivamente

comt il possesse di une specifico diploma di scuola media superiore non sono applicabili le
disposizioni di cui alie lettere b) e ¢).
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ACCESSO IN PROGRESSIONE ALLA

CATEGORIA “D”»
POSIZIONE GIURIDICA DI
INQUARBRAMENTO Dyl

SISTEMA SELETTIVO

E' previsto un procedimento selettivo in grado di evidenziare, eminentemente, le elevate
cognizioni specialistiche dj ampio spettre acquisite e la loro pratica tradurione nell'ambito
operative di assolvimento funzionale, non disgiunte dalla generaie capacita di gestione delie risorse
latamente intese.

A tal fine ¢ richiesto un percorso selettivo di tipo adtitudinale inteso a rilevare ’idoneita del
candidato  afl’effettivo svolgimento dell’insieme i funzieni pluri-specialistiche che risulta
chiamato ad assolvere, rappresentato, in tal caso, dall’cifettuazione di un duplice e distinto
momente valutativo strutturato in funzione degli specifici sistemi d’accertamento adottati, cosi
dchineati:

* prova di praticitd afferente  all*assolvimento funvionale di tipo multi-specialistico
carafterizzante la particolare posizione (cs: redazione di att; ¢ provvedimenti complessi,
predisposizione di anti di gestione afferenti agli ambidi di competenzs, etc. );

* colloguic vertente sui profili pratico-applicativi dell’attivita lavorativa da assolversi (es.:
tecniche di redazienme di atti, provvedimenti ¢ documenti, soluzicne di particolari criticiia
operative, sistemi gestionali e dj programmazione, cte.),

REQUISITT E/0 TITOLI RICHIEST]

Inguadramento nella categoria “C” e periode di anzianith di effettivo servizio nella stessa

calegoria di provenicnza come di segutlo indicato, in via alternativa:

8) 18 mesi di servizio e possesso del titolo di studio richiesto per 1"accesso dail’esterno
{gencralmente diploma di laurea).
Tale periode & ridotto ad un anno, o frazione superiote a sei mesi ¢ con il titolo di studio
immediatamente inferiore ( diploma di scuola media superiorc), nel caso di servizio prestato
all'interno del medesimo percorse intemo di sviluppo professionale cui appartiene jl posta
oggetto della procedura selettiva;

b} 5 amni di servizic e possesso del litalo di studio immediatamente inferiore {generalmente
diploma di scuola media supenore) rspetto a quetlo richiesto per accesso dail’esterno;

¢) si prescinde dal possesse del titolo di studio immediatamente inferiore nel caso di servizio
prestato per ahlmeno 20 anni all'interno del medesima percorso anterno  di  sviluppo
professionale cui apparticne il posto oggetto della procedura selettiva

Per particolari profili caratterizzati da specifica professionalita esercilahile esclusivamente
con il possesso di uno specifico diploma di laurea non sono applicabili le disposizioni di cui alle
lettere a),relativamente a) secendo alinea, b) e ¢).
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Sono fatte salve le disposizioni speciali
particolare responsabilit, ai sensi deil’art. 29 del
delle regioni e delle avtonomie locali.

relative al personale dell’area di vigilanza con
C.C.N.L. 14.09.2000 per il personale del comparto
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