15

Supplemento ardinario alla GAZZETTA UFFICIALE n. 256 del 30 ottobre 1985

PROFILI PROFESSIONALI
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PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO
della qualifica VIII

Dirige una unita organica anche a rilevanza esterna del settore am=-
ministrativo non riservata a dirigenti ovvero coordina e promuove
l'attivitad di unitd a rilevanza non esterna operando nello stesso
settore anche con l'emanazione di programmi di settore, direttive
ed istruzioni specifiche volte alla individuazione degli obiettivi
qualitativi, quantitativi,e temporali da conseguire. Verifica 1 ri
sultati ed i costi dell'attivitd svolta dall'unitd organica che
dirige.

Collabora nella promozione e nella preparazione di programmi e pro-
getti relativi all'intero servizio e concorre all'attuazione dei
medesimi, partecipando, altresl, alle necessarie valutazioni perio-
diche dei rasultati.

Predispone ed esamina atti e provvedimenti amministrativi, esclusi
quelli riservati dalla legge ai dirigenti, ed eventualmente nei 1li
miti di materia delegatigli dai dirigenti nell‘ambito di leggi e
regolamenti.

Esamina le proposte di normativa dal punto di vista della tecnica
legislativa, della fattibilita e della efficacia nell'ambito delle
materia attribuite alla competenza del settore cui & addetto ed
esprime parere su quesiti di natura giuradica proposti da uffici
dell'’amministrazione sia in rapporto alla specifica attivitd che

al contenzioso

Effettua analisi delle dinamiche contrattuali e cura le attivita
inerenti alla risoluzione delle vertenze giuridiche ed economiche

in materia di rapporto d'impiego e di rapporto di lavoro.

Svolge attivitd di analisi, di studio e di ricerca nei settori di
competenza, e valuta le proposte di modifica di procedure e della
organizzazione del lavoro, nell'ambito della propria competenza,
ovvero propone procedure alternative ed 1l ricorso a nuove e di-

verse strumentazioni.
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R
7). Provvede alla tenuta della documentazione relativa a normativa inter
na ed internazionale, che analizza in rapporto all'attivita del set-
tore cui & addetto segnalandone, autonomamente, gli aspetti e le cor
relazioni che interessanc 1l servizaio.
8) Svolge, dietro incarico, attivita ispettiva 1in settori specifici at-
tinenti alle proprie funzioni, ovvero quale esperto di settore.
9) Partecipa ad organi collegiali anche in rappresentanza dell'amminist
zione, nell’'ambito di norme e disposizioni di carattere generale.

10) svolge attivita di segretario di comitati, commissioni e simili con
pPiena autonomia organizzativa.

11) Cura la formazione e l'aggiornamento professionale del personale ad-
detto alla unita organica cul sia eventualmente preposto e svolge at
tivita didattica.

12) Per tutte le attivitd di competenza utilizza direttamente sistemi co

plessi e/o autonomi liberamente programmabili.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIEN2A PROFESSIONALE

- Diploma di laurea in Giurisprudenza o Scienze Politiche o Economia
e Commercio ed equipollenti.

- Conoscenza di una lingua straniera parlata e scritta.

- Corso di specializzazione universitaria post-laurea.

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami.

MOBILITA®' ORIZZONTALE

- Mobilitd verso altri profili della medesima qualifica funzionale
previo superamento di apposito corso di qualificazione e con il

posgesso dei requisiti culturali eventualmente rachiesti.

UTILIZZAZIONE DI _STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

-~ E' in grado di utilizzare direttamente sistemi complessi e/o autor

liberamente programmabili.
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SFERA DI AUTONOMIA
= Autonomia nell‘ambito di norme generali per tutto cid che con-

cerne l'esercizio delle proprie funzioni e per la conseguente

utilizzazione funzionale del personale assegnatogli.

GRADO DI RESPONSABILITA'

- Relativa: alla direzione del lavoro
all'organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto
ai terzi

A seconda del settore di applicazione.
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2 - PROFIIO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINISTRATIVO

1)

2)

3)

4)

\n
Nt

7)

8)

9)

della qualifica VI

Dirige una unitd organica del settore amministrativo non avente rile-
vanza esterna provvedendo a tutti gli adempimenti previsti dalla ma-
teria attribuita al settore medesimo nell'ambito di normative general
e delle linee della programmazione dell'attivitd dell'ufficio nonche
alla emanazione di programmi, direttive ed istruzioni specifiche vol
te alla individuazione degli obiettivi qualitativi, quantitativi e
temporali da seguire. Verifica 1 risultati ed i costi dell'attivitd
svolta dall'unitd organica che dirige.

Nell'ambito di procedure o di istruzioni di massima, svolge attivitd
istruttoria direttamente o coordinando l'attivitd di un gruppo d4i la-
voro e/o impiegati di professionalitd inferiore predisponendo provv-
dimenti ed atti (riservati al settore) di competenza di livelli su-
periori.

Istruisce, predispone, redige.e sottoscrive atti e provvedimenti at-
tribuiti alla sua competenza specifica da norme o da istruzioni ge-
nerali.

Collabora all'attivitd di studio e di ricerca, svolgendo anche atti=-

vitd didattica, e concorre direttamente alla formulazione di piani

di intervento o di programmazione dell'ufficio.

Collabora nell'attivitd ispettiva svolgendo in occazione di ispezio-
ni anche attivitd di consulenza specifica.

nell'ambito della specifica competenza e/o sulla base di norme o istn
zioni generali partecipa ad organi collegiali.

Svolge attivitd di segretario di comitati, commissioni e simili con

Piena sutonomia organizzativa,

Svolge attivitd certificativa nell'ambito di disposizioni di caratte-
Tre generale, provvede alle autenticazioni di documenti e firme, eser-

cita anche le funzioni di ufficiale rogante.

Svolge le proprie attribugioni anche mediante l'utiligzazione di appsz
recchiature specializzate e/0 sistemi autonomi gestibili con program-

m1 variabili entro procedure generali determinate.
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REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

~ Diploma di laurea in Giurisprudenza, Scienze Politiche, Economia e
Commercio ed equipollenti.

- Conoscenga di una lingua straniera.

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

- Corsi di aggiornamento organizzati dall'amministrazione di destina-
gione,

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE

- Punzionario amministrativo.

MOBILITA' ORIZZONTALE
~ Mobilitd verso gli altri ptofili della medesima qualifica funzionale
previo superamento di apposito corso di qualificazione e con il pos-

sesso dei requisiti culturali eventuslmente richiesti.

UTILIIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- Utilizzazione di apparecchiature specializzate e/o sistemi autonomi.

SFERA DI AUTOROMIA

- Autonomia relativa al grado 4i responsabilitid nell'espletamento dei
compiti assegnatigli e nella formulazione dei programmi 4i lavoro,
nonch® nella conseguente organigzazione dell'unitd organica even-
tualmente affidatagli.

GRADO DI RESPORSABILITA'®

- relativa alla direzione del lavoro

all'organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto
ai terzi

a seconda del settore di applicazione.
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3 -~ PROFIIO PROFESSIONALE: ASSISTENTE AMMIRISTRATIVO
della qualifica VI

1) Svolge attivita istruttoria nell‘ambito di prescrizioni di massima
e di procedure predeterminate che non comportano la risoluzione di
questioni con ricorso a valutazioni discrezionali, elaborando dati
e situazioni anche di tipo complesse da servire all'attivitd corren
te del settore di applicazione e/o quale decumentazione per studi e
programmi in corso presso l'unita organica.

2) Emette, qualora sia preposto ad una unitad operativa territoriale di
piccole dimensioni ¢ se previsto dalle funzioni attribuite al set-
tore, atti amministrativi aventi rilevanza esterna, curando diretta
mente i rapporti intersettoriali connessi alle attivitd esplicate.

3) Rilascia copie, estratti e certificati nell'ambito delle proprie at
tribuzioni.

4) Esplica attivitd di segreteria curando pubbliche relazioni all'in-
terno ed all'esternco del servizio di appartenenza, coordinando l'‘at-
tivitd di personale di qualifica funzionale inferiore e coordinando,
se in possesso di specifica qualificazione, anche pari professiona-
lita,

5) Svolge mansioni di segretario e/o resocontista in commissioni, comi-
tati e gruppa di lavoro nell'ambito di procedure predeterminate oc-
vero organizzando autonomamente lo svolgimento dei lavori dell'unita
cui & addetto. Svolge, altresl, mansioni di segretario in commissio-

ni di concorso.

6) Collabora all'organizzazione del lavoro nell'unitd cui é addetto nom-
ché alle proposte 4i revisione di sistemi e di procedure del proprio
settore di applicazione.

7) Svolge compiti propri della sua qualificazione anche mediante 1‘'uti-

lizzazione di apparecchiature e sistemi di uso complesso.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

- Diploma di istituto di istruzione secondaria di secondo grado.

- Conoscenza di una lingua straniera.
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SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

-~ Buperamento di corsi organizgati dall'amministrazione d4i destinazione

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE

- Colladboratore amministrativo.

MOBILITA' ORIZZONTALE
- Mobilitd consentita verso altri profili della medesima qualifica fun

zionale previo apposito corso a cura dell'amministragione.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- E' in grado di utilizzare apparecchiature e sistemi di uso semplice

non autonomi.

SFERA DI AUTONOMIA

-~ Autonomia relativa all'individuazione delle procedure occorrenti per

lo svolgimento dei compiti affidatigli nell'amdbito di prescrizioni
di massima.

GRADO DI RESPONSABILITA'

-relativa: all'organizzazione del lavoro

responsabilitd diretta nell‘espletamento dei
compiti affidatigli
al tipo di prodotto

ai terzi

a seconda del settore di applicagione
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4 -~ PROFIIO PROFESSIONALE: OPERATORE AMMINISTRATIVO
della qualifica V

1) Svolge attivitd amministrative e/o contabili acquisendo e proponendo
nell'ambito 4i specifiche istruzioni elemsnti informativi e ricogni-
tivi per la preparazione di atti e documenti. Predispone computi, ren
diconti e situazioni semplici nella materia di specifica competenza,
partecipando alle operazioni di classificazione, allestimento e smi-
stamento dei materiali dei quali cura, se previsto la conservazione.

2) Svolge mansioni di digitazione e di stenodattilografia., anche in
riunioni, provvedendo alla trascrizione a macchina sia dei lavori
stenografici che di registrazione e di dati videoteletrasmessi.

3) Provvede alla misurazione di lettere semplici curandone diretta-
mente la trascrizione dattiloscritta.
cifiche impartite dal responsabile del servizio sulla base di leg-
gi e regolamenti, copie conformi di atti e documenti dell'ufficio
cuir & addetto e autentica la sottoscriziane 4i istanze e dich}ara-
zioni relative alla materia attribuita al settore cui & addetto.

5) Svolge attivitd di guida, di controllo tecnico-pratico e coordina
mento di altri operatori, compresi, se 1n possesso di specifica pre-

parazione e/o0 maggiore anzianitd, quelli di pari qualifica funzionale.

17

6) Per tutte le attivita di competenza utilizza apparecchiature compl

se di uso semplice.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O EPSERIENZA PROFESSIONALE
Diploma di Istituto di istruzione professionale considerato equi-

pollente a quello di istruzione secondaria superiore (segretario

di azienda, corrispondente commerciale in lingue estere e simili).

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

MODALITA' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami.
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MOBILITA'ORIZZONTALE
Mobilitd consentita vetso profili della medesima qualifica, pre-

vio corso di qualificazione a cura dell'’amministrazione.

MOBILITA' VERTICALE

Assistente amministrativo.

UTILIZZAZIONE DI_STRUMENTI E/O DI APPARECHIATURE E DI IMPIANTI

Apparecchiature complesse di uso semplice.

SFERA_ DI AUTONOMIA

Nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate.

GF.ADO DI _RESPONSABILITA®

relativa: all'organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto
ai terzi

a seconda del settore di applicazione.
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5 - PROFILO PROFESSIONALE: COADIUTORE

della gualifica IV

1)Svolge attivita di dattilografia, di digitazione, di composizione e
di duplicazione mediante strumenti, attrezzature ed apparecchiature
d'ufficio anche complessi, ma di uso eemplice, quali macchine da
scrivere e riproduttori.

2) Provvede a tutte le operazioni'di ricezione, protocollazione, smi-
stamento, preparazione e spedizione della corrispondenza, di pli-
chi e materiali.

3) Cura la materiale preparazione, la fascicoazione, la conservazio-
ne ed 1l riscontro di atti e documenti collaborando alla loro clas
sificazione, se previsto.

4) Provvede alla materiale compilazione di schedari, bollettari, regi
stri, repertori e strumenti di ricerca, specifici del settore di
applicazione, nell'ambito di specifiche istruzioni.

5) Distribuisce e consegna all'interno dell'amministrazione e agli
utenti fascicoli, documenti, materiale bibliografico ed altri
oggetti, nell'ambito di specifiche istruzioni.

6) Partecipa ai procedimenti del servizio con il reperimento, lia
raccolta e l'ordinamento di dati semplici e la redazione di sai-
tuazioni, statistiche e simili, e di documenti non complessi sul-
la base di moduli e schemi predeterminati e nell'ambito di speci-
fiche istruzioni.

7) Collabora al servizio di sportello.

8) Per tutte le attivita di competenza utilizza apparecchiature com
Plesse di uso semplice.

9) Provvede, a seconda del settore di applicazione, & notificare

a terzi atti dell'amministrazione,

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERTENZA PROFESSIONALE

Diplomw di Istituto di istruzione secondaria di 1° grado
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SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

Conoscenza previo corso teorico-pratico della funzionalita delle

atirezzature affidategli.

MODALITA®' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami.

MOILITA' VERTICALE
Oporatore amministrativo e stenodattilografo.

MOBILITA® ORIZZONTALE
Mobhilita verso altri profili della medesima qualifica funzionale

previo corso di qualificazione a cura dell'smministrazione.
Non é richiesto il superamento del corso per accedere al profilo

del dattilografo.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Utilizzazione di macchine complesse di uso semplice.

SFERA DI AUTONOMIA

Nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate.

GRADO DI RESPONSABILITA'

relativat sall’organizzasione del lavoro

completa nell'ambito di istruzioni non necessaria-
mente dettagliate

al tipo 4i prodotto
ai terzi

a seconda del settore di applicazione,
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6 - PROFIIO PROFESSIONALE: S ODA'
della qualifica V

1) Svolge mansioni di dattilografia, di digitazione e di stenodat-
tilografia, sia in riunioni che sotto dettatura, provvedendo al-
la trascrizione a macchina dei lavori stenografati nonchd di re-
‘gistrazioni.

2) Perla composizione, modifica, integrazione e riproduzione dei te-
sti stenodattilografati impiega anche apparecchiature d'ufficio
di uso complesso (quali macchine da scrivere meccaniche, elettri
che ed elettroniche sia per il trattamento delle parocle che dei
testi per la raproduzione, distribuzione, archiviazione e ricerca,
& simili) sulla base 4i istruzioni dettagliate e secondo schemi
prestabiliti.

3) Collaziona gli elaborati riordinandoli, impaginandoli ed accor=-
pandoli anche con l'uso di apprecchiature autonome o collegate
agli apparecchi di composizione e duplicazione.

4) Si assicura del buon funzionamento delle apparecchiature in uso.

S) Preleva il materiale necessario allo svolgimento dei propri com-
piti.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE
- Diploma di istituto di istruzione secondaria di 1° grado e diploma

di specializzazione rilasciato da istituto professionale.

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

- Conoscenza della funzionalitd delle attrezzature da utilizzare.

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE

- Assistente amministrativo.
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OBILITA' ORIZZONTALE
Mobilitad verso altri profili della medesima qualifica funzionale

previo corso di qualificazione a cura dell'amministrazione. Non &
richiesto il superamento del corso per accedere al profilo di

Operatore amministrativo.

TILIZZAZIONE DI _STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Utilizzazione di macchine complesse di uso semplice.

RADO DI AUTONOMIA

Limitata all'applicazione dei procedimenti tecnico-pratici occorren

ti per lo svolgimento del lavoro affidato.

IPO DI RESPONSABILITA'

relativa : all'organizzazione del lavoro

Completa nell'ambito di istruzioni non necessaria-
mente dettagliate
al tipo di prodotto

ai terzi

a seconda del settore di applicazione.
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? - PROFIIO PROFESSIONALE: DATTILOGRAFO
DELLA QUALIFICA IV

1) 8volge attivithd di dattilografia, di copia e di digitazione
mediante l'impiego di strumenti e di apparecchiature di uffi
cio anche complesasi, ma di uso semplice (macchine da scrive-
re, duplicatori, etc.).

2) Collaziona gli elaborati riordinandoli, impaginandoli e fa-
scicolandoli con apparecchiature quali fascicolatrici, cuci

trici, etc...

3) Pud essere incaricato - con riferimento al lavoro espletato
e da espletare ~-della preparazione e conservazione di docu
mentazione dell'ufficio cui & addetto, nell'ambito di istru
zioni predeterminate.

4) Si assicura dell'efficienza delle apparecchiature in uso.

5) Preleva il materiale necessario allo svolgimento del ser-

vizio.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

Diploma di istituto di istruzione secondaria di 1* grado.

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

-~ Conoscenza della funzionalité delle attrezzature da utilizzare.

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami

MOBILITA' VERTICALE
- Operatore amministrativo, Stenodattilografo

.MOBILITA' ORIZZONTALE

- Mobilita verso altri profili della medesima qualifica funzionale

previo corso di qualificazione a cura dell'Amministragzione. Non é
richiesto il superamento del corso per accedere al profilo di

Coadiutore.
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UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- Utilizzazione di macchine complesse di uso semplice.

GRADO DI AUTONOMIA

- Nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate.

TIPD DI RESPONSABILITA'

- relativa: all'organizzazione del lavoro

nell'ambito di istruzioni non necessariamente
dettagliate
al tipo di prodotto

ai terzi

a seconda del settore di applicagione
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8 - PROFIIO PROFESSIORALE: COORDINATORE DI RIMESSA

1)

2)

3)
4)

5)

6)

della qualifica V

Programma e coordina i turni di servizio e di utilizzazione del
personale addetto alla conduzione di automezzi e/o natanti anche
speciali, e a1 servizi di rimessa.

Organizza l'impiego dei mezzi necessari all'espletamento dei servi
zi stessi, segnalando, al settore competente, su quali automezzi e
con quale prioritd debbano essere effettuati gli interventi idonei
ad assicurare l'efficienza e la tempestiva disponibilita.
Controlla i consumi e 1l'usura dei materiali e dei mezzai.

Gestisce il materiale assegnatogli, provvedendo alle prescritte
registrazioni.

Concorre all'organizzazione delle autocolonne, assicurando l'effi
cienza tecnica dei mezzi impiegati.

Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle
lavorazioni alle quali & addetto, utilizza correttamente i presi-
di infortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze; man

tiene, in tale ambito, le prescritte e/o necessarie condizioni di

1giene.

REQUISITI CULTURALI

Diploma di istituto di istruzione secondaria di 1° grado ed abili-
tazioni richieste speciali per 1 profili di conducente di auto-

messi1 o di autista meccanico.

SPECIALIZZAZIONE

Corso di qualificazione a cura dell'amministrazione

MODALITA' DI_ACCESSO

Concorso con riserva totale dei posti a favore degli appartenent
al profili di "Conducente di automezzi speciali®" e di "Autista =
canico® che abbiano svolto almeno 5 anni di effettivo servizio n

profilo.
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UTILI2ZAZIONE DI _STRUMENTI E/O DI_APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

B' in grado di manovrare apparecchiature di uso semplice per le

quali ha seguito apposito corso.

MOBILITA'" ORIZZONTALE
Verso i profili della medesima qualifica previo superamento di apposi
to corso di qualificazione e con il possesso dei requisiti culturali

eventualmente previsti.

SFERA DI AUTONOMIA

Nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate,

GRADO DI RESPONSABILITA'

relative: all'organizzazione del lavoro predeterminata

da prescrizioni di massima.

al tipo di prodotto
ai terzi

8 seconda del settore di applicazione
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9 - PROFILO PROFESSIONALE: CONDUCENTE DI AUTOMEZZI SPECIALI
IV q.

1) E' addetto alla conduzione di mezzi speciali autopropulsori, autoam
bulanze, etc.. nonché a quella di mezzi forniti di dispositivi di
sicurezza (blindati, etc..) in uso ai servizi di appartenenza.

2) Cura l'efficienza, la pulizia, l'ordinaria manutenzione, ed ese-
gue le piccole riparazioni, del mezzo affidatogli.

3) Durante i periodi di servizio costodisce il mezzo affidatogli e

i relativi documenti di pertinenza:; esegue le prescritte registra
zioni.

4) Segnala al responsabile del coordinamento gli eventuali guasti e
difetti di funzionamento del mezzo affidatogli.

5) E' addetto, nei periodi di attesa, con provvedimento del capo del
servizio, senza pregiudizio alle proprie mansioni, ad attivita di

altri profili professionali della medesima qualifica, tenuto conto

della organizzazione del lavoro del settore di applicazione.

REQUISITI CULTURALI
Diploma di istruzione secondaria di 1°* grado.

Possesso della patente di guida tipo "D" ed "E".

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

‘Superamento di un corso di preparazione professionale riferito

alla specialitd del mezzo affidato..

MODALITA®' DI ACCESSO
Concorso pubblico per esami ed accertamento di idoneitd fisica.

MOBILITA®' VERTICALE

Cocordinatore di rimessa.

MOBILITA ORIZZONTALE
Mobilita verso profili della medesima qualifica, previo apposit

corso a cura dell'amministrazione.



Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE n. 256 del 30 ottobre 1985 35

S —————————

UTILIZZAZIONE DI _STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Automezzi muniti di particolari caratteristiche costruttive.

SFERA DI AUTONOMIA
Autonomia limitata alla guida del veicolo data la specialita del
mezzo alle modalitd di carico ed ai criteri di scelta dei tra-

gitti di percorrenza.

GRADO DI RESPONSABILITA'
relativa: alla direzione del lavoro
all'organizzazine del lavoro

al tipo di prodotto
ai terzi

Massima in riferimento alla specialita del mezzo
affidatogli e a seconda del settore di applica-

zione.
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10 - _PROFILO PROFESSIONALE: CONDUCERTE DI AUTOMEZZI

della Qualifica JIIT

1) E' addetto alla guida di autoveicoli, motoveicoli e/o natanti
per il trasporto di persone e cose.

2) Cura l'efficienza, la pulizia e l'ordinaria manutenzione ed
esegue  le piccole riparazioni del mezzo affidatogli.

3) Durante i periodi di servizio custodisce il weicolo affidato-
€li ed i relativi documenti di pertinenza; esegue le prescrit
te annotazioni sul libretto di bordo.

4) Segnala al coordinatore di rimessa gli eventuali guasti e di-
fetti di funzionamento del mezzo affidatogli.

5) E' addetto, nei periodi di attesa, con provvedimento del capo
servizio, senza pregiudizio delle proprie mansioni, ad attivi
td (quali servizi di anticamera e simili) di altri profili
professionali della medesima qualifica, tenuto conto dell'or-

ganizzazione del lavoro del settore di applicazione.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

- Diploma di istituto di istruzione secondaria di 1° grado

- Possesso di patente di guida C

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

- Conoscenze tecniche sul funzionamento dell'automezzo

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami ed accertamento di idoneitd fisica

MOBILITA' VERTICALE

= Autista meccanico

~ Conducente di automezzi speciali
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MOBILITA' ORIZZONTALE

- llobilitd consentita verso altri profili della medesima qualifica

previo apposito corso dell'Amministrazione

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

SFERA DI AUTONOMIA

- Autonomia limitata alla guida del veicolo, alla modalité di ca-

rico ed ai criteri di scelta dei tragitti di percorrenza.

GRADO DI RESPONSABILITA'

relativa: all'organizzazione del lavoro

Responsabilita connessa all'ordinaria manutenzione ed
alla conduzione del veicolo, nonché alla custodia del
veicolo stesso fuori sede. E' inoltre responsabile del-~
la regolare tenuta del libretto 'di percorrenza.

al tipo di prodotto

ai terzi
a seconda del settore di applicazione
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1)
2)

3)

4)

5)

(1)
~r

7)

11 - PROFIIO PROFESSIONALE: AUTISTA MECCANICO IV qual.

Svolge le mansioni del conducente di automezzi.

Controlla lo stato di efficienza degli autoveicoli, motoveicoli

e/o natanti posteggiati nell'officina o imbarcadero al quale é ad
detto provvedendo alle riparazioni ordinarie e straordinarie sulla
base di valutazioni di precedenza connesse al servizio che i singo
1i mezzi devono svolgere.

Provvede, in parcicolare, alla individuazione di difetti, guasti e
anomalie di funzionamento di tipo semplice e/o ricorrente, effet-
tuando interventi di smontaggio, controllo, riparazione e rimontag
gio dei singoli componenti.

A seconda della dimensione organizzativa del settore di applicazio-
ne segnala direttamente - ovvero tramite il coordinatore di rimes-
sa - al reparto e/o officina competente guasti ed inconvenienti di
particolare importanza o rilievo non eliminabili con le attrezzatu-
re ed 1 mezzi tecnici dell'officina preasso la quale presta servizio
ovvero che richiedano interventi diretti di professionalita di 1li-
vello superiore.

Provvede alle registrazioni di carico e scarico dei materiali, par
ti e componenti pralevati dal magazzino ed utilizzati per le ripa-
razioni esequite.

Mantiene efficienti le attrezzature in dotazione e lascia in ordine
il posto di lavorc assicurandosi che materiali di impiego e compo-
nenti in corso di lavoro siano posizionati ovvero custoditi senza
pericolo di danno a terzi.

Osserva tutfi gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle
lavorazioni alle quali é addetto, utilizza correttamente i presidi
antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze; man
tiene, in tale ambito, le prescritte e/o necessarbe condizioni A4i

igiene.

REQUISITI CULTURALI

= Diploma di istruzione secondaria di 1° grado.
- Possesso della patente di guida di tipo "C".
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SPECIALIZZAZIONE

« Superamento di corso di qualificazione professionale.

MODALITA' DI ACCESSO

= Concorso pubblico per esami teorici e pratici e accertamento di
idoneitd fisica.

MOBILITA' VERTICALE

- Coordinatore di rimessa
MOBILITA' ORIZZONTALE
= Mobilitd verso i profili della medesima qualifica funzionale pre

vio superamento di apposito corso di qualificazione,

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

= Utilizzazione di strumenti anche complessi di uso semplice

SFERA DI AUTONOMIA

= Nell'ambito di istruzioni specifiche
GRADO DI _RESPONSABILITA'

relativa: - all'organizzazione del lavoro: connessa alla ordina-

ria e straordinaria manutenzione dei mezzi revisio=-
nati e/o riparati; alla conduzione del veicolo fuo-
ri sede : é inoltre responsabile della regolare te-
nuta del libretto di percorrenza.

= al tipo di prodotto

= ai terzi a seconda del settore di applicazione
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12 - PROFILO PROFESSIONALE: AUTISTA MECCANICO SPECIALIZZATO YV q.

1) Svelge le mansieni del econduceante di autemezzi e ceerdina la Prepara
tione e l'impiege di pild mezzi amche speciali sia siangelarmente che
in autecelenna, sia su su strada che fueri strada, a secemda del ti-
pe di autemexzze da impiegare, e sia in imbareadere che in mavigarie-
ne nell'amdite delle cempetenge attribuitegli dal cedice della mavi-
gasione ¢ del regeolamente della navigazieme marittima.

2) Centrella le state di efficiemza degli auteveiceli, meteveiceli ¢/
natanti pesteggiati mell'efficina ¢ imbarcadere al quale & addette
prevvedende-direttamente ovvere distribuemde il lavere tra zli appar
teneatialla sua squadra - alle riparaziemi erdimarie e straerdimarie
sulla base di valutasieni di precedenza cemmesse 2) serviszie ches i
singeli meszsi devene svelgere sia in sede che fueri sede eche utiliz-
zande carri attrezsi e di seccerse .

3) Prevvede, in particelare, alla imdividuazieme di difetti, guasti e
snemalie di fumsienamente di tipe semplice, ricerreante, ¢ straerdina
rie effettuande interventi di mmentaggie, centrelle, riparaziene e
rimentaggio e nessa a punte dei singeli coempementi, di parti e di as
siemi.

4
St

A seconda delia dimemsione erganizzativa del gettere di applicazisme
segaala direttameate - ovvere tramite il ceerdimamente di rimessa -
al reparte e/e officima cempetente guasti ed imceaveaiemti di parti-
celare impertansa ¢ rilieve nea elimimabilicen le attrezsature ed i
mezgl tecmici dell'efficina presse la quale presta servizie evvere
che richiedane iaterveati diretti di prefessiemalitid di livelle supe
riere evvere estramee alla struttura.
S) Prevvede alle registrazieni ¢di carice e secaricedei materialj parti
¢ cempeneati prelevati dal magarzine ed utilisszati per le riparasis
i eseguite ad al csmtrelle di quelle effettuate dalle prefossionali
td di livelle imferiere alle quali & eventualmente prepeste.
6) Mantiene effieienti le attreszature im detasieme e lascia im erdime
il peste di lavere assicurandesi e cemtrellamde che materiali di im-
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Piege ¢ compenenti in cerse di lavere siame pesisienati evvere custe-
diti senza pericele di dammi a terzi.

Osserva e fa esservare tutti gli aceergimeati prescritti per la sicu

rerza delle laverazieni alle quali & addette evvere prepeste, utiliz

sa correttamente i presidi amtimfertumistici e segmnala eventuali ca-

rease ed inesservanze; mantione, in tale ambite, le prescritte e¢/¢

Recessarie coendizieni di igienme.

REQUISITI CULTURALI
Diplema di istruzieme secemdaria di 1° grade e diplema di maturita

prefessienale specifica
Pessesse della pateate di guida di tipe "D" ed "E"

SPECIALIZZAZIONE
Superameate di cerse di qualificazieme prefessiemale

MODALITA' DI ACCESSO
Cencerse pubblice per essmi teerici e praticie accertamente di idemei

ta fisica. Il BQi:dei pesti riservato al personale imquadrate mel pre
file di "autista meccamice”, "sggiustatere meccamice" cer servizie
effettive di almene S ammni mel prefile medesime e che abbia cemnsegui-
te la ideneita.

MOBILITA' VERTICALE
Assistente tecmnice meterista purché in pessesse del titele di studie

previste.

MOBILITA' ORIZZONTALE
Mebilitad verse i prefili della medesima qualificaziere funsiemale pre

vie superamente di appesite cerse di qualificasiens.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Utiligzaziene di strumeati amche cemplessi

SFERA DI AUTONOMIA
Nell'ambite di istruziemi specifiche

GRADO DI RESPONSABILITA'

relativa: ~ all'erganizzaziene del lavere:cemmessa alla erdima-

ris e straerdinaria mamutenziene dei meszi revisie-
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nati e/e riparati; alla cemdusieme del veicele fueri
sede ; é imeltre respemsabile della regelare teauta
del librette di prrecorreasa

- al tipe di predette

- ai Ssxrki 2 secenda del settere di applicasiene




3 ~ PROFIIO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO AMMINTSTRATIVO CONTABILE

VIIT q.

1) Dirige una unitd organica anche a rilevanga esterna del setto-
re di applicazione delle norme di contabilitd generale delle
Stato e di norme e regolamenti anche specifici del settore di
applicazione delle singole Amministrazioni, la gestione dei ca-
pitoli di bilancio nonch® dei servizi contabili relativi all'am
ministrazione dei beni demaniali e patrimoniali 4i appartenenza
0 comungue 1n uso all'Amministrazione cui & addetto.

2) Svolge, laddove previsto, attivitd 4i i1spezione, verifica, revi
sione e controllo, finalizzata all'accertamento della corretta
applicazione della normativa vigente 1n materia di contabilita,
nonche del regolare svolgimento delle operazioni contabili ne1
settori dell'Amministrazione e degli Enti vaigilati.

3) Predispone il bilancio preventivo e consuntivo dell'Amministra-
zione in riferimento al proprio settore di competenza, coordi-
nando 1 dati relativi allo stato di previsione delle spese e pre
disponendo altresl 1 provvedimenti relativi.

4) Collabora nella promozione e nella preparazione di programmi e
progetti relativi all'intero servizio, e concorre all'attuazio-
ne dei medesimi, partecipando altresl alle necessarie valutazio
n1 periodiche dei risultati.

5) Svolge attivitd di analisi, studio e di ricerca nei settori adi
competenza, e valuta le proposte di modifica di procedure e del
l'organizzazione del lavoro, nell'ambito della propria competen
za ovvero propone procedure alternative ed 1l ricorso a nuove e
diverse strumentazioni.

6) Predispone ed emana atti e provvedimenti amministrativo-contabi
li, esclusi quelli riservati dalla legge ai dirigenti ed even-
tualmente nei limiti di materia delegatagli dai dirigenti nellé
ambito di leggi e regolamenti.

7) Partecipa ad organi collegiali nell'ambito di norme e disposi-
gionl di carattere generale, e rappresenta 1l'amministrazione an

che in convegni e congressi.
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8) Svolge attivitd di segretario di comitati, commissioni e simli.
y) Cura la formazione e l'aggionamento professionale del personale
addetto all'unitd organica cui sia eventualmente preposto e svol
ge attivitd didattica..
10) Per tutte le attivitd di competenza utilizza direttamente siste

m1 complessi e/0 autonomi liberamente programmabili.

REQUISITI CULTURALI E MODALITA' DI ACCESSO

- Diploma di laurea: Economia e Commercio, Scienre Statistiche

e demografiche, Scienze economiche, Economia aziendale, Scien
ze economiche e bancarie.

- Corso di specializzazione post-universitario.

- Conoscenza di una lingua straniera parlata e scritta.

- Superamento di corsy di formazione organizzati dall'Amministra

gildne.

MOBILITA' VERTICALE

- Concorso per esami dalla qualifica funzionale inferiore di
Collaboratore amministrativo contabile dopo una permanenza nel

la stessa di 5 anni.

MOBILITA' ORIZZONTALE

- Analista economico-finangiario, Esperto statistico, Analista

di organizzazione, previo apposito corso di qualificazione a

cura dell'Amministragione.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- Utilizga direttamente attrezzature e/0 sistemi complessi ed

autonomi liberamente programmabili.

‘SPFERA DI AUTONOMTA

- Autonomia nell'ambito di norme generali per tutto cid che con
cerne l'esercizio delle proprie funzioni e per la conseguente

utilizzazione funzionale del personale assegnatogli.
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GRADO DI RESPONSABILITA'
- Relativa: alla direzione del lavoro

all'organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto
a1 terzi
a gseconda dell'Amministrazione di appartenenza e

del settore di applicazione.



46

Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE n. 256 del 30 ottobre 1985

14 - PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINTSTRATIVO CONTABILE

1)

2)

3)

4)

N
N

7)

)

VII q.
Dirige una unitid organica del settore contabile non avente rile
vanza esterna provvedendo a tutti gli adempimenti previsti dal-
la materia attribuita al settore medesimo nell'ambito di norma-
tive generali e delle linee della programmazione dell‘attivita
dell'ufficio nonche¢ all'emanazione di programmi, direttive ed 1
struzioni specifiche volte alla individuazione degli obiettivi
qualitativi e temporali da conseguire e ne verifica i risultati
ed 1 costi,
Nell'ambito di procedure o di i1struzioni di massima, svolge at-
tivita istruttoria direttamente o coordinando l'attivitd di un
gruppo di lavoro e/o impregati di professinnalita inferiore pre
disponendo provvedimenti ed atti (riservati al settore) di com-
petenea di livelli superiori, in riferimento alle caravteristie
che organiggatorie di cirascuna Amministraziene.
Collabora all'attiviti di studio e di ricerca, svolgendo anche
attivitd didattica, e concorre direttamente alla formulazione
di pian: di intervento e di programmazione dell‘'ufficio.
Istruisce, predispone, redige e sottoscrive atti e provvedimen-

ti attribuiti alla sua competenza specifica da nerme ¢ da istru

(<]

zioni generali.
Programma lz rilevazione dei dati atatistici ed effettua elabo~

razioni anche complesse.

‘Collabora alla predisposizione del bilancio preventivo e consun

tivo dell'Amministrazione in riferimento al proprio settore di
competenza.

Svolge mansioni di consegnatario e/o economo in uffici di dimen
s10ne organigzativa complessa con responsabiliti delle scritture.
Collabora all'attivitad di i1spezione, verifica, revisione e con-
trollo, finalizzata all‘accertamente della corretta applicazio-
ne della normativa vigente in materia di contabilita, nonché
del regolare svolgimento delle operazioni contabili nei settori
dell’'Amministrazione e degli Enti vigilati ovvero svolge attivi

ta4 di consulenza specifica in occasione di ispezioni generali.
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y) Nell'ambito della specifica competenza e/0 sulla base di norme
0 1struzioni generali partecipa ad organi collegiali.

10) Svolge attivitd di segretario di comitati, commissioni e similij.

11) Svolge attivitd certificativa nell'ambito di disposizioni di ca
rattere generale, provvede alle autenticazioni d4i documenti e
firme, esercita anche le funzioni di ufficiale rogante.

12) Svolge le proprie attribuzioni anche mediante l'utilizzazione
di apparecchiature specializzate e/0 sistemi autonomi gestibili

con programmi variabili entro procedure generali determinate.

REQUISITI CULTURALI E MODALITA' DI ACCESSO

- Diploma di laurea in Economia e Commercio, Scienze statisti-

che e Demografiche, Scienze Economiche, Economia Aziendale e
Scienze Economiche e Bancarie.

- Conoscenza di una lingua straniera.

- Corsi di formazione organizzati dall'Amministrazione di desti
nazione.

- Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE

- Punzionario contabile.

MOBILITA®' ORIZZONTALE

- Mobilitd verso altri profili della medesima qualifica funzio-

nale, previo possesso dei requisiti culturali del profilo da
acquisire nonch® del superamento di apposito corso di quali-
ficazione a cura dell'Amministragzione.

UTILIZZAZIONRE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIARTI

- Utilizza apparecchiature specializzate e/o0 sistemi autonomi.
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- __]

SPERA DI AUTONOMIA

- Autonomia relativa al grade di responsabilitd nell'espletamen

to dei compiti assegnatigli e nella foermulazione dei program-
m1 di lavoro; nonchd® nella conseguente organigzazione dell'u-
nitd organica eventualmente affidatagli.

GRADO DI RESPONSABILITA'

- Relativa : alla direzione del lavoro

all'organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto
a1 terzi

a seconda del settore di applicagzione,
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m

5 - PROFILO PROFESSIONALE: RAGIONIERE VI gq.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Collabora all'attivitd i1struttoria e di revisione di pratiche
contabili, nell'ambito di direttive ed i1struzioni, provvedendo
alla predisposizione della connessa documentazione {schemi di
contratti, autorizzazioni, riscossioni e/o0 pagamenti e simili)

e corrispondensza.

Esegue operazioni di contabilita, economato, cassa e magazzino
prestabilite da direttive superiori e provvede anche a tutte le
eventuali operazioni connesse nonchd alla revisione di sirtuazio
ni contabili, statistiche e di inventario, firmando atti e docu
menti di natura vincolata previsti da procedure predeterminate.
Esegue gli acquasti, provvede alle forniture, tiene 1l'albo dei
fornitori, cura la tenuta dei 1libri contabili e dei documenti
specifici del settore di applicazione, provvede alle indagini di
mercato per le necessita dell'ufficio cur & addetto.

Svolge mansioni di addetto alla cassa anche con servigio di
sportello nonch® di consegnatario e/o economo a seconda dell'uf-
ficio di applicazione, con responsabilitd delle scritture anche
parziale in rapporto alla dimensione dell'unitd organizzativa.
Predispone elaborati statistici.

Pormula proposte 1n merito all'organizzazione del lavoro nella
uniti operativa cui & addetto nonché alla revisione di sistemi

e di procedure del proprio settore di applicazione.

Svolge compiti propri della sua qualificazione anche mediante
ltutilizzo di apparecchiature e sistemi di uso complesso.
Rilascia copie, estratti e certificati nell'ambito delle proprie
attribuzioni.

Coordina professionalitd inferiori e, se 1n possesso di specia-
ligzazioni specifiche e/0 di maggiore anzianita professionale,
coordina anche professionalitd di pari qualifica funzionale per
l'assolvimento di compiti determinati.

REQUISITI CULTURALI B MODALITA' DI ACCESSO

~ Diploma di istituto tecnico commerciale.
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P T T e ————————

-~ Conoscenza di una lingua straniera.
- Abilitazione all'esercizio della professione (in ragioneria).
- Superamento di corsi organigzati dall'Amministragzione.

Concorso pubblico per esam:.

MOBILITA' ORIZZONTALE

- Mobilitd consentita verso altri profili della medesima qualifi

ca fungionale previo apposito corso dell'Amministrazione.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- Utilizza apparecchiature e sistemi di uso complesso non autonomi.

SFERA DI AUTONOMTA

- Autonomia relativa all'individuazione delle procedure occorren
ti per lo svolgimento dei comprti affidatigli, nell'ambito di

prescrizioni di massima,

GRADO DI RESPONSABILITA'

~ Relativa : all'organizzazione del lavoro

piena responsabilitd per quanto attiene la predispo
sizione dei documenti contabili ed 1 relativi calcoli effettua-
ti. Se nominato cassiere & soggetto alle vigenti norme sulla
contabilita dello Stato.

al tipo di prodotto

a1 terzi

a seconda del settore di applicagione.
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6 - PROFI1LO PROFESSIONALE: OPERATORE AMNINISTRATIVO CONTABILE V q.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Provvede alle scritturazioni ed alle operazioni (anche mediante
apparecchiature di uso semplice), necessarie alla preparazione,
classificazione, i1struttoria e controllo di atti amministrativi
e contabili, di oggetti e materiali, partecipando a tutte le o-
perazioni connesse alla loro gestione ed alla loro utilizgazio-
ne sia da parte dell'unitd operativa di appartenenza che degli
utenti.

Provvede alla redazione e tenuta di strumenti di registrazione
e simi1li nonch® alla redazione di situagioni non complesse rela
tive al settore di appartenenza anche mediante 1l ricorso ad ap
parecchiature e/o sistemi di uso semplice, nell'ambito di proce
dure predeterminate.

Svolge negli uffici centrali e periferici fungioni amministrati
ve e/0 contabili di collaborazione e concorre, nell'ambito ai
procedure predeterminate, alla preparazione di atti e documenti
sulla base di modelli ed i1struzioni precise e predispone compu-
ti, rendiconti e situazioni nelle materie di specifica competen
ga, ovvero svolge e/o partecipa al servizio informazioni al pub
blico costituendo anche tramite con gli uffici dell'Amministra-
zione di appartenenza.

Provvede alla minutazione e copia di lettere semplici.

Per tutte le attivitd di competenza & in grado di usare apparec

chiature complesse di uso semplice.

Rilascia, entro 1 limiti e con l'osservangza delle istruzioni spe

cifiche impartite dal responsabile del servizio sulla base di
leggi ¢ Tregolamenti, copie conformi di atti e documenti dell'uf
ficio cur & addetto e riceve dichiaragzioni sottescritte di si1tua
zioni di stato relative alla materia attribuita al settore cua

& addetto.

Coordina professionalitd inferiori e, se in possesso di specialig

zazionl specifiche e/o di maggiore anzianitd professionale,coor-
dina anche professionalitid di pari qualifica funzionale per 1l'as

solvimento di compiti determinati.
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Svolge, 1n caso di carenza di personale e/0o di necessitd, anche
mansiani di professionalitid della qualifica funzionale immedia-
tamente inferiore.

Predispone computi e dati statistici.

REQUISITI CULTURALI

- Diploma di istituto di i1struzione secondaria di 2° grado ovve-

ro di i1struzione professionale considerato equipollente.

MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esam:.

MOBILITA' VERTICALE

— Mobilitd consentita verso profili della medesima area, previo
possesso dei requisiti culturali e apposito corso di riquali-

ficazione a cura dell'Amministrazione.

MANTTT
NWVDL UL L1y

- Operatore amministrativo, previo corso di qualificazione a cu
ra dell'Amministrazione.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

- E' 1n grado di utilizzare apparecchiature complesse di uso

semplice.

SFERA DI AUTONOMIA

- Autonomia relativa all'individuagzione delle procedure occor-

renti, nell'ambito di i1istruzioni non necessariamente detta-
gliate.

GRADO DI RESPORSABILITA'

- Relativa: alla direzione del lavoro

all'organigzazione del lavoro
al tipo d4i prodotto
- Predeterminata da prescrizioni di massima per quanto attiene
la predisposizione dei documenti contabili ed 1 relativi cal
coli effettuati;
a1 terzi

a seconda del settore di applicazione.
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7 - PROFILO PROFESSIONALE: ANALISTA ECONOMICO-FINANZIARIO VIII q.

1) Bffettua e coordina ricerche per la formulazione di direttive
generali afferenti gli interventi dei pubblici poteri volti al
la razionalizzazione dell'attivitd economica gestionale delle
unitd imprenditoriali dell'area pubhlica. Partecipa altresl alia
determinazione di criteri generali diretti all'emanazione di prov
vedimenti concernenti 1l'attivitd imprenditoriale privata, in rap-
pPorto col perseguimento degli obiettivi e direttive di massima.

2) Concorre all'impostazione di progetti e programmi valutandone la
rispondenza ai criteri di economicitd e di redditivita,

3) Nella partecipazione ad organi collegiali di competenza particola
re nei diversi settori dell'economia rappresenta l'Amministrazio-
ne nei rapporti esterni entro l'ambitoc di norme e direttive di ca
rattere generale.

4) Interpreta documenti di rilevanza giuridico-economico-finanziaria
e svolge attivita di verifica e di controllo dell'attuazione delle
direttive e dei criteri 4i intervento.

5) Svolge attivitd 4i informazione, coordinamento e/0 direzione di
professionalitd pari e/o inferiori anche per 1l'attuazione di pro-
getti di sperimentazione anche interministeriale,

5) Collabora alla formazione ed aggiornamento professionale del per-
sonale e svolge attivitd didattica.

7) Predispone gli elementi e concorre alle valutazioni concernenti da
ti significativi degli andamenti gestionali e i provvedimenti ai
natura finanziaria ed economica emanati dalle autoritd monetarie
in campo naziomale ed internazionale per gli interventi nella pub-

blica spesa,
8) Per tutte le attivitd di competenza utilizza direttamente siste-
mi complessi e/0 autonomi liberamente programmabili.

REQUISITI CULTURALI

Diploma di laurea in Bconomia e Commercio, Scienze Statisti-
che e Demografiche, Giurisprudenza, Economia Aziendale, Scien
ze Statistiche ed Economiche ed altre parificate.
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Conoscenza di una lingua straniera parlata e scritta.

Corso A4i specializzazione universitaria post-laurea.

SPECIALIZZAZIONE
Superamento di corsi di qualificazione organizzati dalla Am-
ministrazione.

MODALITA' DI ACCESSO
Concorso pubblico per esami.

MOBILITA®' ORIZZONTALE
EBsperto statistico, Analista d4i organizzazione.

Orevio apposito corso di qualificazione a cura dell'Amministra

zione.
UTILIZZAZIONE DI STRUMERTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

E' in grado di utilizzare direttamente sistemi complessi e/o
autonomi liberamente programmabili.

Autonomia nell'ambito di norme generali per tutto cid che con

cerne l'esercizio delle proprie funzioni e per la conseguente
utilizzazione funzionale del personale assegnatogli.

GRADO DI RESPONSABILITA®
Relativa : alla direzione del lavoro
all'organizzazione del lavoro
ai terzi

A seconda dell'amministrazione di appartenen
za ¢ del gettore di applicazione.
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5)

6)
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PROFITIO PROFESSIONALE: COLLABORATORE ECONOMICO-FINANZIARIO VII q.

Nell'ambito di procedure o di istruzioni di massima, svolge atti
vitd istruttoria direttamente o coordinando l‘attivitd di un grup
Po 4i lavoro e/o impiegati di professionalitd inferiore predispo-
nendo provvedimenti ed atti (riservati al settore) di competenza

di livelli superiori.

Collabora con le professionalita superiori all'attivita di studio

e di ricerca, per la formulazione di direttive generali nel set-
tore specifico al quale & addetto nonché alla impostazione di pro-
getti e di programmi concorrendo alla valutazione della rispon-
denza a criteri di economicita e di redditivita.

fell'ambito della specifica competenza e/0 sulla base di norme ge
nerali e di istruzioni specifiche partecipa, in rappresentanza del
1'Amministrazione, ad organi collegiali nei diversi settori dell’
oconomia.

Partecipa alla risoluzione ed elaborazione di dati nei settori eco
nomico-finanziari in rapporto alla attivitd del settore di appli-
cazione ovvero dell'Amministrazione.

Collabora alla attuazione di progetti d4i sperimentazione anche in-
terministeriali.

Collabora alla formazione ed all‘aggiornamento del .per.onlie al qua
le & eventualmente preposto e partecipa alla attivitd didattica del
1 'Amministrazione.

Sivolge attivitd di. segretario di comitati, commissioni e simili .con
piena auvtonomia organkzativa.

Svolge attivitd certificativa nell'ambito di disposizioni ai
carattere generale, provvede alle autenticazioni di documenti
e firme, ed esercita, ove previsto, anche le funzioni di uffi-

ciale rogante.
Svolge le proprie attribuzioni anche mediante l'utilizzazione

di apparecchiature specializzate /0 sistemi autonomi gestibi
14 con programmi variabili entro procedure generali determina

te.
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REQUISITYI CULTURALI
Diploma di laurea in Giurisprudenza, Scienze statistiche

ed attuariali, Economia ¢ commercio, Economia aziendale,
scienze economiche e bancarie, scienze bancarie e assi-
curative.
conoscenza di una lingua straniera.
SPECIALIZZAZIONE
Corsi di aggiormamento organizzati dall'Amministrazione.
MODALITA' DI ACCESSO
Concorso® pubblico per esami e superamento di corso di for
mazione nelle discipline economico-finanziaria.
MOBILITA® VERTICALE

Analista economico-finanziario.

MOBILITA' ORIZZONTALE

Mobilitd verso gli altri profili della msdesima qualifica
funzionale previo superamento 4di apposito corac di gquali-
ficazione purché in possesso dei requisiti culturali

fici richiesti.

speci

UTILIZZAZIONE DI _STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI
Utilizzazione di apparecchiature specializzate e/0 sistemi
autonomi.

SFERA DI AUTONOMIA

Autonomia relativa al grado di reggnsabilitd nell ‘wpletamsn
to dei compiti assegnatigli e nella formulazione dei program
mi di lavoro, nonché nella conseguente organizzazione dell’
unitd organica eventualmente affidatagli.

GRADO DI RESPONSABILITA'

Relativa : alla direzione del lavoro

all'organizzazione del lavoro

al ti di prodotto
ai terzi

a seconda del settore di applicazione
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19 - PROFILO PROFESSIORALE:

1)

2)

3)

4)

5)

Svolge attivitd istruttoria nell'ambito di prescrizioni di mas-
sima e di procedure predeteminate che non comportano la risolu
zione di questioni con ricorso a valutazioni discrezionali, ela
borando dati e situazioni anche di tipo complesse da servire al
l'attivitd corrente del settore economico-finanziario di appli-
cazione e/0 quale documentazione per studi e programmi in corso
presso 1l'unitd organica alla quale & addetto.

Esplica attivitd di segretaria curando pubbliche relazioni all’
intemo ed all'estemo del servizio di appartenenza, coordinan-
do 1l'attivitd di pereonale di qualifica funzionale inferiore e
coordinando, se in possesso di specifica qualificazione, anche
pari professionalita.

Svolge mansioni di segretario e/o resocontista in commissioni,
comitati e gruppi di lavoro nell'ambito di procedure predetermi
nate ovvero organizzando autonomamente 1o svolgimento dei lavo-
ri dell'unitd cui & addetto. Svolge, altresl, mansioni di segre

tario in commissioni di concorso.

Provvede alla rilevazione di dati nell'ambito dei programmi del
1'Amministrazione e collabora all'organizzazione del lavoro nel
1'unitd cui & addetto nonché alle proposte di revisione di siste
mi @ df procedure del proprioc settore di applicazione.
Svolge i compiti assegnatigli anche mediante 1l°’utilizzazione 4ai
apparecchiature e sistemi di uso semplice.
REQUISITI CULTURALI
Diploma di istituto di istruzione secondaria 4i 2°* grado
ad indirizzo economico~finanziario.
Conoscenza di una lingua straniera.
SPECIALIZZAZIONE

Superamento di corsi organizzati dall‘Amministrazions.

MODALITA' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami e superamento di corso di

formazione della durata non inferiore a sei mesi.

ASSISTENTE ECONOMICO-FIMANZIARIO VI q.
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MOBILITA' VERTICALE
Collaboratore amministrativo.
MOBILITA' ORIZZONTALE

Mobilith consentita verso altrl profili della medesima
qualifica funzionale previo apposito corso di qualifi-
cazione a cura dell'Amministrazione.

UTILIZZAZIORE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

B' in grado di utilizzare apparecchiature e sistemi di uso
complesso.

SFERA DI AUTONOMIA
Autonomia relativa all'individuazione delle procedure occor-
renti per lo svolgimento dei compiti affidatigli nell’ambito

di prescrizioni di massima.

GRADO DI RESPONSABILITA'

Relativa : all‘organizzazione del lavoro
responsabilitd diretta nell'espletamento dei
compiti affidatigli

al tipo di prodotto

ai terzi

a2 seconda del settore di applicazione
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20 - PROFIIO PROFESSIONALE: ANALISTA DI ORGANIZZAZIONE VIII q.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Effettua, anche in cellaberaziene con esperti di altri settori,
l'analisi e la pregettaziene di sistemi ergamizzativi dei metedi
di lavore, delle strutture ¢ delle precedure e prepene la piani-
ficazione delle risorse umane e della formazione (collaborando
anche all'sggiornamente di profili professiomali).

Svelge attivitd di studio e ricercg per la seluziene dei preble
mi che si riferisceone alla pelitica del persenale.

Predispene gli elementi per l1l'analisi di preduttivitid e cemcer
re alls valutazione dei risultati censeguiti in relaziene ad o~
biettivi predeterminati,

Attua analisi fimalizzate all‘'adoziene di tecnelogie immevative
cencerrendo cen esperti di dtri settori alla determimazione di
pregetti attuativi.,

Svelge attivita di i1struzione, ceerdimamemte o direzieme di pre
fessiomalitd pari e/e imferieri e cura l'attuazieme di pregetti
dell'Amministraziene anche di tipo sperimentale.

Svelge attivitad didattica e curse la formaziene e l'addestramente
prefessiomale del personale.

Rappresenta l'Amministrazione in ergani cellegiali ed in cenve-
gni e cengressi.

Ha la respomsabilitd di uffici e umita erganizsative degli uffi
ci di erganizzaziome e pud essere prepeste ad uffici specializza
ti, anche cen rilevanza esterna, con cempiti particelari in ana
liei, decumentazieni e pregettazieni.

Per tutte le attivitid di oempetenza utilizza direttamente siste

mi cemplessi e/e autenemi liberamente pregrammabili.

REQUISITI CULTURALI

Diplema di laurea: im giurisprudenza, sciemze politiche, ecene-
mia e cemmercie, secielegia, sciemze statistiche e demegrafiche,

ed altre equiparate.
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Cenescenza di una limgua straniera parlata e scritta.

Cerse di specializzaziome pest-laurea.

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

Superamemte di cersi di qualificazione erganizzati dall'Ammini

strazienme.

MODALITA' DI ACCESSO

Cencerse pubblice per esami.

MOBILITA' ORIZZONTALE

Esperte giuridice amministrative, esperto ecenemice fimanziarie,
esperte statistico, previe appowmite corse di qualificazionme a

cura dell'Amministraziene.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

E' im grade di utilizzare direttamente criteri cemplessi e/e

autenemi liberameate pregrammabili.

SFERA DI AUTONOMIA

Autenemis mell'ambite di nerme gemerali per tutto cid che cen-
cerme l'esercizie delle preprie fumzioai e per la cemseguente

utiligzariene del persenale assegnategli,

GRADO DI RESPONSABILITA'

relativa: alla direzieme del lavere
all'erganizzazione del lavere
al tips 4i predettoe
al terszi
A secenda dell'Amministraziene di appartemsaza

e del settere di applicazionme..
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~ PROFIIO PROFESSIONALE: ISPETTORE PER LE SOCIETA' FIDUCIARIE
E DI REVISIONE VIII q.

1)

2)

3)

4)

Coordina e verifica l'attivitd e gli atti relativi all'esame

e all'analisi dei bilanci delle predette societd,

Coordina e svolge l1l'attivita ispettiva sulle societd fiducia-

rie e di revisione. In tale ambito:

a) ocoordina e partecipa all'attivitd ispettiva dei collabora-
tori incaricati delle singole ispezioni:.

b) accerta e controlla la regolare e conforme esecuzione dei
mandati fiduciari, sia per quanto concerne 1'Amministra-
zione dei beni mobili ed immobili, complessi di beni, a-
ziende ecc., affidati dai fiducianti, sia in ordine alla
intestazione e amministrazione dei beni mobili e immobi
1i, nonchd @i titoli e atipici:

Cc) accerta e controlla la regolare amministrazione dei beni
dei fiduciari, sia sotto l'espetto gestionale, sia sotto
1l'aspetto della sua conformitd alle disposizioni di leg-
ge, nonché in relazione alla tutela e salvaguardia de-
gli interessi dei fiduaciari stessi;

d) accerta e controlla l1'uso conforme alle disposizioni di
legge e ai principi contabili, nonché la loro corretta
applicazione nell'attivitid di revisione contabile e dei
bilanci societari(compresi quelli delle societd quota-
te in borsa), svolta dalle societd di revisione:

e) effettua il controllo sotto l'aspetto giuridico-ammini-
strativo del mantenimento di requisiti prescritti dalla leg-
ge e gid accertati in sede di rilascio delle autorizzazioni:

f) analizza e controlla la gestione gontabile delle societd.

Collabora nella promozione e nella preparazione di programmi

e progetti relativi all'intero servizio, e concorre all'attua

zione dei medesimi, partecipando altresl alle necessarie valu

tazioni periodiche dei risultati.

Svolge attivitd di analisi, studio e di ricerca nei settori

di competenza, e valuta le proposte di modifica di procedu-
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5)

6)

7)

8)
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re e della organizzazione del lavoro, nell'ambito della pro

pria competenza, ovvero propone procedure alternative ed il

ricorso a nuove e diverse strumentazioni.

Pattecipa ad organi collegiali nell'ambito di norme e dispo

sizioni di carattere generale, e rappresenta l'Amministrazig

ne anche in convegni e congressi.

Svolge attivitd di Segretario di comitati, commissioni e ai

mrli.

Partecipa alla formazione e all'aggiornamento professonale
del personale addetto alla Divisione e svolge attivitd

didattica.

Per tutte le attivita di competenza utilizza direttamente si-

stemi complessi e/0 autonomi liberamente programmabili,

REQUISITI CULTURALI

Diploma di laurea: Economia e commercio eienze economiche,
economia e diritto, scienze economiche e bancarie, economia
aziendale od altre equiparate, ovvero, possesso anche di di
versa laurea con esperienza professionale acquisita nel set
tore. in almeno 5 anni di permanenza nel profilo di collabo
ratore dell'area amministrativa @ amministrativo-contabile,
di VII qualifica funzionale. Conoscenza di una lingua stra

niera parlata e scritta.

SPECIALIZZAZIONE

Possesso del titolo attestante il superamento degli esami
di idoneitd per l'iscrizione in un albo professionale. Su
peramento di un corso teorico-pratico, della durata di al
meno 6 mesi e con esami finali di specializzazione sulle
norme e le tecmiche ispettive, nonchd sulla legislazione at
tinente alle attribuzioni del profilo.

MODALITA' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami, con riserva del 30% dei posti
pPer gli appartenenti al profilo professionale di collabora
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tore amministrativo o collaboratore amministrativo-conta~
bile in servizio presso il Ministero dell'Industria, del

Commercio e dell'Artigianato con almeno 5 anni1 di anzianita,
purché in possesso del titolo di studio previato.

MOBILITA' VERTICALE

Nessuna.

MOBILITA' ORIZZONTALE

Funzionario amministrativo o funzionario amministrativo-contg

bile 0 analista economico e finanziario.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI
B' in grado di utilizzare direttamente sistemi complessi e/o
autonomi liberamente programmabili.

GRADO DI AUTONOMIA

Autonomia nell‘'ambito di norme generali per tutto cid che
concerne l'esercizio delle proprie funzioni e per la conse

guente utilizzazione funzionale del personale assegnatogli.

TIPO DI RESPONSABILITA®
.Relativa: alla direzione del lavoro
alla organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto
all'esercizio dell'attivitd ispettiva.
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22 - PROFIIO PROFESSIONALE: ADDETTI AI SERVIZI DI PORTIERATO E CUSTODI

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)
11)

della qualifica IV

BE' addetto alla sorveglianza e alla costodia degli accessi sia
diurni che notturni secondo dei turni predisposti.

Esplica le proprie mansioni sia direttamente che mediante appa-~
recchiature di comando e/0 di controllo visivo.

Regola l'accesso del pubblico e dei mezzi meccanici nel comples-
80 edilizio e/o0 nei locali dell'amministrazione secondo i rego-
lamenti e/o ordini predisposti di servizio.

Provvede alla accettazione della corrispondenza &/o dei materia
1li secondo le disposizioni in atto, assumendone, se previsto,la
responsabilitd della custodia e/o dello smistamento.

Mette in azione, disattiva e controlla gli impianti di sicurez-
=& 3 quelli dei sarvizi gen -

Comunica eventuali incidenti, danni o situazioni non ordinarie
e/0 di pericolo a chi previsto dalle istruzioni ed aziona nel-
le situazioni di emergenza e/o derivanti dall'organizzazione
del lavoro i segnali di allarme o simili.

Manovra gli impianti di posta pneumatica, i montacarichi ed al-~
¢ri impianti sussidiari nonché 1 centralini situati nei locali
nei quali avolge il turno di servizio.

Manovra

/
quelli di sicurezza sia dei locali che delle pertinenze.

se prevxsteigli impiantl sussidiari di illuminazione &

Costodisce le chiavi, 1 regaistri, le tabelle ed 1 documenti con-
nessi alle sue mansioni e/o ai turni di accesso ai locali della
amministrazione,

Lascia il posto di lavoro a chi subentra nel servizio.

Qualora usufruisca dell'alloggio di servizio provvede all'apertu-

ra e chiusura degli ingressi anche nelle ore notturne: partecipa

regolarmente ad uno dei turni giornalieri di portierato.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

Diploma di Istruzione secondaria di 1° grado.

§PECIALIZZAZIONE‘ I RICHIESTA/E
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e e 3

MODALITA' DI ACCBSSO

Consorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE

MOBILITA® ORIZZONTALE
Yarso altri profili della medesima qualifica funzionale previo apposito
c0rso di qualificazione a cura dell'amministrazione. Non & richiesto
il superamento del corso per accedere al profilo di Addetto ai ser-

vizi di vigilanza.

UTILIZZAZIONE DI_STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI
Complessi,ma di uso semplice.

SFERA DI AUTONOMIA

Nell'ambito di istruzioni predeterminate.

GRADO DI REBPONSABILITA'

relativa: alla organizzazione del lavoro
Relativa alle mensioni svolte in un

ambito di sufficiente autonomia.
al tipo di prodotto

ai terzi

A seconda del settore di applicazione.

— libreria - S.O.G.U. n 256
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23 - PROFIIO PROFESSIONALE: ADDETTO Al SERVIZI DI VIGILANZA

1)

2)

3)

4)

5)

o))
~

.della qualifica IV

Provvede alla vigilanza diurna e notturna all'interno ed all'ester

no dei locali, del complesso edilizio e delle relative pertinenze
in weo all'amministrazione.

Vigila sui beni e impianti dell'Amministrazione e su quelli in
custodia alla medesima assicurandosi della loro integritd, con-
sistenza e stato di protezione, sulla base di norme e/o di pre-
cise disposizioni.

Aziona e verifica gli impisnti di sicurezza e controlla la cor-
rispondenza di stato degli impienti elettrici, idrici, termici,
avvisatori d'incendio, e sussidiari segnalando a chi previsto
delle istruzioni, eventuali guasti, incidenti e situazioni non
ordinarie, collegandosi direttamente, i1n caso di emergenza e/o
necessitd, con le autorita pubbliche preposte agli interventi.
Costodisce 11 libretto di servizio e dei rapporti curando le pre
scritte registrazioni e 1'inpltro del rapporto di fine turno.
Costodisce, con obbligo di reperibilitd, e consegna a chi suben
tra nel turno di servizio ovvero al responsabile indicato dalle
istruzioni. le chiavi dei locali, impianti e sam:li e dei marca-

tempo. e la eventuale documentazione relativa al settore.

Svolge il servazic di vigilanza anche utilizzando apparecchi ri-
cetrasmittenti, ricerca persone e simili.

Rei casi prescritti da leggi e regolamenti e se in possesso dei
prescritti requisiti e qualifiche, svolge il proprio servizio

con porto di arma.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE E ESPERIENZA PROFESSIONALE

Diploma di istituto di istruzione secondaria di 1°® grado

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E
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MODALITA' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami

MOBILITA' VERTICALE

MOBILITA®' ORIZZONTALE

Verso altri profili della medesima qualifica funzionale previo
apposito corso di qualificazione a cura della amminaistrazione.
Non & richiesto il superamento del corso per accedere al profilo

di Addetto ai servizi di portierato e costodia.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

E' in grado di manovrare apparecchiature di uso semplice.

SFERA DI AUTONOMIA

Nell'ambito di istruzioni dettagliate

GRADO DI RESPONSABILITA'
relativa:
alla organizzazione del lavoro
Relativa alle mansgioni svolte in un ambito. di autonomia
sufficiente
gl tipo di prodotto

a1 terszi

A seconda del settore di applicazione.
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24 - PROFILO PROFESSIONALE: ADDETTO AI BERVIZI AUSILIARI E DI ANTICAMER

1)

2)

3)

4)

5)

6)

della qualifica III

Provvede alla apertura, aereazione e chiusura degli uffici e 1l
cali e cura il mantenimento dell‘ordine degli stessi, cura 1la
pulizia dei materiali e delle appellettili in uso, anche con
l'utilizzazione di apparecchiature di uso semplice.

Provvede a compiti di anticamem a regolando e vigilando sullo
accesso del pubblico e curando il servizio di guardaroba. For-
nisce. informazioni e stampati per la richiesta di servizi ed
indica ai visitatori gli uffici cul rivolgersi ed i percorsi

e le modalitd cui attememsi per usufruire dei beni dell'’ammi-
nistrazione o - alla medesima in custodia. Verifica, quando pre
visto, l'avvenuto pagamento della tassa d4'ingresso. Collabora
altresl alla attivitd di custodia ed alla buona conservazione
di opere, beni, locali ed impianti dei quali segnala usure e
guasti all'ufficio competente. In caso di necessitd e in cas:
predeterminati dal capo dell'ufficio cui & addetto, e tenuto
conto del servizio, manovra e controlla, anche a distanza, gli
accessi alla sede.

Provvede al prelievo, al trasporto, alla consegna e alla ricol
locazione di fascicoli, oggetii, beni librari ed archivistici
e di beni riprodotti con varie tecniche e su supporti diversi
per i quali abbia ricevuto dettagliate indicazioni. Provvede
inoltre, alla distribuzione delle corrispondenza ed alla ap-
posizione materiale di bolli e sigilli; collabora alle opera
zioni connesse alla corrispondenza quali distribuzioni, smista-

mento e spedizioni della stessa.

Esegue incarichi attinenti ai suoi compiti anche dall‘esternc
del luogo di lavoro.
Provvede alla esecuzione e fascicolatura di copie con l'im-
plego di macchine di uso semplice.
Provvede alla manovra di ascensori e montacarichi noncha allo

smistamento di telefonate.
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7) Esegue materialmente controlli ed ispezioni su perscne e cose
disposti dall'autoritd competente:; appone materialmente suggel-
1i e contrassegni su bagagli e merci: confeziona e suggella
campioni di merce.

8) B' addetto nell'ambito di procedure ed istruzioni generali, al
servizio di vendita e distribuzione di materiale illustrativo,
informativo e didattico inerente all'attivitd eell'amministrazione.

Pud, altresl, riscuotere la tassa d'ingresso in assenza di siste-

ma automatizzato.

REQUISITI_CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

Diploma di Istituto di istruzione secondaria di 1° grado.

SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

MODALITA' DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami.

MOBILITA' VERTICALE
Addetto ai servizi di portierato e costodia

Addetto ai servizi di vigilanza.

MOBILITA'ORIZZONTALE
Verso profili della medesima qualifica, previo apposito corso

di qualificazione.

UTILIZZAZIONE DI_STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI JIMPIANTI

Semplici o di uso semplice.

SFERA DI AUTONOMIA
Secondo istruzioni predeterminate




70 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE n. 256 del 30 ottobre 1985
GBADO DI RESPONSABILITA'
relativa: alla direzicne del lavoro
all'organizzazione del lavoro
al tipo di prodotto
relativa ai compiti assegnati
ai terzi

a seconda del settore di applicazione.
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25 - PROFILO PROFESSIONALE: ADDETTO ALLE ATTREZZATURE E PULIZIE

della qualifica II

1) Provvede al trasporto, imballaggio e sistemazione di mobili e ma
teriali anche pesanti occorrenti al funzionamento degli uffici,
nonche alle operazioni di carico e scarico dai mezzi di trasporto
dei materiali sia imballati che alla rinfusa.

2) Provvede ai lavori di manovalanza generica, compresi quelli ine-
renti ai servizi di cucina, bar o 4i autorimessa, e provvede con
la utilizzazione di apparecchiature di uso semplice alla pulizia,
al riordino ed alla sistemazione degli ambienti interni ed ester
ni compresi servizi di pertinenza in uso alla amministrazione e
dei materiali in esso contenuti salvo che per il materiale di cui
sono responsabili addetti specificamente indicati.

3) B' addetto alla manovra di attrezzature e macchine di uso sempli
ce impiegate nei servizi specifici del settore 4di applicazione
{quali carrelli, nastri trasportatori, inaffiatori, lavatrici,
essiccattrici e simili) ed alle attrezzature per lavaggio e

lubrificazione automezzi.

REQUISITI CULTURALI E/O PREPARAZIONE O ESPERIENZA PROFESSIONALE

Licenza di scuola elementare ed assolvimento dell'obbligo sco-

lastico.
SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

MODALITA® DI ACCESSO

Concorso pubblico per esami ed accertamento idoneita fisica.

MOBILITA' VERTICALE

Addetti ai servizi ausiliari 4i anticamera.

MOBILITA' ORIZZONTALE
Verso profili della medesima qualifica previo superamento di apposito

corso di qualificazione.
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UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Semplici o di uso semplice

SFERA DI AUTONOMIA
Nell'ambito di 1struzioni dettagliate.

GRADO DI RESPONSABILITA®

relativa: alla direzione del lavoro
all'organizzazione del lavoro

Generiche in relazione alle mansioni svolte
al tipo di prodotto

a1 terzi

a seconda del settore di applicazione.
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26 - PROFIIO PROFESSIONALE: ADDETTO ALLE PULIZIE Iq.

1) Provvede alla pulizia degli ambienti interni ed esterni compre-
si servizi e pertinenze in uso all'amministragzione e dei mate-
riali in esso contenuti anche con l'utiliszzazione di apparec-

chiature di uso semplice.
2) Provvede inoltre al riordino ed alla sistemazione degli stessi

in relazione all'uso cui sonoc adibiti, salvo che per il mate-
riale di cui sono responsabili gli addetti specificatamente in

dicati.

REQUISITI CULTURALI
Licenza di scuola elementare ed assolvimento dell'obbligo sco-

lastico.

MODALITA' DI ACCESSO
Concorso pubblico per esami ed accertamento idoneitd fisica.

MOBILITA' VERTICALE
Addetti alle attrezzature e pulizia.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI_APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Semplici o di uso semplici,

SFERA DI AUTONOMIA:

Nell'ambito di istruzioni dettagliate.

GRADO DI RESPONSABILITA'

relativa:
all'’organizzazione del lavoro

al tipo di prodotto
Generica connessa alle mansioni svolte

ai terzi
a seconda del settore di applicazione
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27 - PROFIIO PROFESSIONALE: CAPO ADDETTO Al SERVIZI DI VIGILANZA E

1)

2)

3)

4)

5)

CUSTODIA V q.

Svolge attivita di vigilanza, in genere, e di custodia nei loca-
11 dell'ufficio e/o istituto, e relative pertinenze, comprensorio
o scavo, al fine di prevenire danni ai beni dello Stato ed in par
ticolare ai beni esposti -~ occasionalmente, temporaneamente o sta
bilmente - al pubblico.

Predispone, nell'ambito di istruzioni dettagliate, i turni, diur-
ni,‘.nottumi. di vigilanza, custodia e di ricevimento dei visita-
tori ovvero del pubblico in genere. assegnando alle professionali-
td di livello inferiore del gruppo operativo =~ ovvero addetto al-
1'ufficio e/o istituto e pertinenze, comprensorio o scavo = che
eventualmente coordina, compiti specifici di vigilanza sui beni
culturali, sulla loro custodia e sul ricevimento e sul flusso dei
visitatori ovvero del pubblico.

Svolge le attivitd amministrative connesse all‘'accesso del pubbli-
co nell'unitad organica alla quale & addetto e controlla lo asvolgi
mento delle operazbni amministrativo-contabili elementari di ammis
sione - secondo i regolamenti e le disposizioni di servizio - del
pubblico nell'lstituto, compremsorio © scavo, relative alla ra-
scossione ed alla verifica della tassa d'ingresso nonché a quelle
connesse alla vendita delle pubblicazioni dell'amministrazione ov-
vero da gquesta poste in vendita con le modalitd prescritte.
Provvede all'accettazione della corrispondenza e/o dei materiali se
condo le disposizioni in atto, assumendone, se previsto, la respon

sabilitd della custodia e/o dello smistamento nonché deqgli eventua
1i controlli prescritti.

Controlla che gli addetti mantengano in efficienza gli impianti
di sicurezza, di allarme e quelli dei servizi generali, interve
nendo personalmente in caso di carenze e trascuratezze ovvero di
errori di manovra nonché di assenza dsl personale.

Comunica eventuali incidenti, danni o situazioni non ordinarie
e/o di pericolo a chi previsto dalle istruzioni ed aziona nel-
le situazioni di emergenza e/o derivanti dall'organizzazione del
iavoro i segnali di allarme o simili.
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7) Controlla che gli impianti sussidiari e quelli di sicurezza del-
1'Ufficio e/o istituto e relative pertinenze, del comprensorio e
dello scavo siano manovrati cormttamente.

8) Custodisce le chiavi, i registri, le tabelle ed i documenti con-
nessi alla esplicazione delle attribuzioni conferitegli ovvero
relative ai turni delle professionalitd di livello inferiore che
coordina nonché il proprio libretto di servizio dei rapporti di
fine turno.

9) Si assicura che i turni di servizio si svolgano ordinatamente e
completamente e che nessuno del proprio gruppo lasci il posto di
lavoro se non sostituito, provvedendo in caso di urgenza e quando
non sia possibile intervenire altrimenti a svolgere personalmente
le attivitd rimaste scoperte.

10) Collabora con le professionalitd di livello superiore alla realiz
zazione operativa di iniziative culturali e didattiche programma-
te per la valorizzazione dei beni custoditi pressoc l'unitd organi-
ca alla quale & addetto ovvero di quelli presso la medesima trasfe
riti, ovvero spostati in altre sedi.

11) Qualora usufruisce dell'alloggio di servizio provvede all'aper-
tura e chiusura degli ingressi anche nelle ore notturne; parte-
cipa regolarmente ad uno dei turni giornalieri di portierato.

12) Svolge le attivitd di coordinamento e quelle di vigilanza e di
custodia utilizzando strumenti tecnici sussidiari, di ocontrollo
anche a distanza, ed apparescchiature semplici ovvero complesse
per la protezione, la tutela, la conservazionee la integrita dei
beni.

13) Utilizza e fa utilizzare i presidi antinfortunistici ed osserva-
re le cautele richieste dalle tecnologie in uso nonché quelle ri-
chieste dalla igiene del lavoro.

14) Nei casi prescritti da leggi e regolamenti e se in possesso dei
prescritti requisiti e qualifiche svolge il proprio servizio con

porto di arma.

REQUISITI CULTURALI
Diploma di istituto di istruzione decondaria di primo gra-

do e conoscenza di una lingua straniera.
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SPECIALIZZAZIONE/I RICHIESTA/E

Superamento di un corgo di specializzazione tecnica e profes
sionale, della durata non inferiore a 4 mesi, tenuto a cura
dell®"Amministrazione.

MODALITA' DI ACCESSO

Concorso per esami teorico pratici e prova di lingua stanie

ra, riservato al personale dei corrispondenti profili della

qualifica funzionale inferiore con almeno 5 anni di effetti

vo servizio sul territorio o presso uffici ed istituti del

medesimo tipo dell unitd organica di futura destinazionme.
MOBILITA' ORIZZORTALE .

Verso altri profili della medesima qualifica funzionale pre-

vio corso di qualificazione a cura dell 'Amministrazione.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Apparecchiature complesse di uso semplice.
SFERA D1 AUTONOMIA

Nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate.

GRADO DI RESPONSABILITA'

Relativa: all'organizzazione del lavoro
- completa nell‘ambito di istruzioni non neces
sariamentefiettagliate,
al tipo di prodotto
a1 terzi

- a seconda del settore di applicazione,
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28 - PROFIIO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO STATISTICO VIII q.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Concorre all'impostazione di progetti generali di rilevazione
statistica, provvedendo nell'ambito delle attribuzioni conferi-
tegli, a1 relativi progetti esecutivi, nonché alla predisposi-
z10ne e all'aggiornamento ed al coordinamento degli strumenti
prescelti e dispone altresi la raccolta, 1l raggruppamento e 1l
vaglio dei dati e coordina e/o provvede all'analisi critica ed
all'interpretazione dei risultati per 1 servizi a1 quali e ap-
plicato.

Concorre alla pianificazione e realizzazione dei progetti per
quanto riguarda la definizione dei tempi, mezz1i e modalita del-
le fagi di una rilevazione statistica, controllandone 1l'esecu-
zione. Tiene 1 collegamenti con 1 vari gsettori operativi allo
scopo di ac juisire tutti gli elementi utili per delineare 1l
progetto nelle sue linee generali per quanto attiene le metodo
logie di rilevazione statistica.

Concorre all’impostazione di bilanci tecnici di fondi pensioni
ed 1n genere a valutazioni attuariali di cui coordina 1l'elabo-
razione.

Segue e coordina l'elaborazione dei dati necessari a programm:
comuni di interesse nazionale ed alla determinazione di aggre-
gati statistici nel quadro di schemi integrati di contabilita
economica, demografica, sociale e ambientale.

Svolge attivitd di ricerca e studio per l'analisi dei settori
da sottoporre ad indagine statistica compreso l'esame di coe-

renza con altri fenomeni statistici e 1'applicazione di tecni-
che campionarie o di altre metodologie statistiche #d effettuan

do previsioni e proiezioni dei fenomeni statistici.

Svolge 11 coordinamento dell'attivitd ispettiva di carattere
tecnico metodologice partecipande, se necessario, personalmente.
Segue, 1n collaborazione con 1 responsabili del settore, le mi-
surazioni connesse all'analisi di produttivitd, concorrendo al-
la predisposizione di strumenti gemerali di wvalutazione dell'at

tivitd amministrativa e al controllo ed elaborazione dei dati.
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8) Svolge attivitd di istruzione, coordinamento e/o direzione di
professionalitd pari e/o inferiori per 1l'attuazione di progetti
di sperimentazione anche interminiateriale e gqualora il settore
al quale & applicato sia strutturate, & preposto alla direzione
e/o al coordinamento di unitid organiche & diversificata rile--
vansa.

y) Collabora alla pianificazione per la formazione e l'aggiornamen
to professionale del personale e svolge attivitd didattica.

10) Partecipa ad organi collegiali in rappresentanza dell'Ammini-
strazione.

i1) Per tutte le attivitd di competenza & in grado di utiligzare di
rettamente sistemi complessi e/o autonomi liberamente programma
bili.
MODALITA' E REQUISITI DI ACCESSO

~ Concorso pubblico per ammissione al corso di reclutamento

"della durata di un anno"™ a cura della Scuola Superiore della
P.A., presso Istituti specializzati a livello unmiversitario.
- Diploma di laurea nelle discipline statistiche e/o attuariali
- Corso di specializzazione post-universitaria.
ovvero
-~ laurea integrata da diploma di specializzazione universitaria
nelle discipline statistiche e/o0 attuariali.

- Conoscenza di una lingua straniera parlata e scritte,

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O DI APPARECCHIATURE E IMPIANTI

- Deve essere 1in grado di utilizgare apparecchiature anche com-

plesse, liberamente programmabili, per la trattazione di dati
numerici.

GRADO DI AUTOROMIA
- Completa autonomia nel settore di responsabilitd o di applica

zione nell'ambito dei progetti generali e delle metodologie
selezionate dall‘'Amministrazione.
SFERA DI RESPORSABILITA'®

- Piena per le istruzioni impartite, per le rilevazioni ed 1 r1

sultati dell'elaborazione dei dati nell'ambito delle specafi=
che attribugioni e compiti assegnati.
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29 - PROFIIO PROFESSIONALE: COLLABORATORE STATISTICO VII q.

1)

2)

3)

4)

5)

5)

Collabora, per lo specifico settore di inquadramento, a progetti
di rilevazione statistica e provvede direttamente alla raccolta
dei dati ed alla loro interpretazione mediante tabelle, grafici
e relazioni, nell'ambito delle modalitd stabilite dal responsabi
le del settore.

Tmposta procedure di rilevagzioni connesse alla valutagzione di fe
nomeni collettivi e di aspetti dell'attivitid amministrativa nel
quadro di programmi specifici e/o generali 4di misurazione provve
dendo alla rilevazione ed alla elaborazione dei dati, concorren-
do con documenti numerici e grafici, all'illustrazione dei feno-
meni generali analigzzati.

Svolge la propria attiviti nell*ambito di strutture centrali e
periferiche anche con mansioni ispettive e/o di supporto tecnico
a strutture esterne impegnate in rilevagioni di interesse genera
le; dirige, se il settore di applicazione lo prevede, unita orga
niche interne ovvero gruppi di lavoro o di studio finalizzati ov
vero partecipa a gruppi di ricerca permanente.

Collabora all'attivitd di ricerca e studio per l'esame dei setto
ri da sottoporre ad indagine statistica, per l'esame di coerenza
con altri fenomeni statistici e per l'applicazione di tecniche
campionarie e di altre metodologie statistiche.

Svolge attivitd didattica e partecipa ad organi collegiali in rap
presentanza dell’Amministrazione.

Per tutte le attivitd & in gradé di utiligzare direttamente sis

stemi complessi, anche autonomi, nell'ambito di procedure generali.

MODALITA' E REQUISITI DI ACCESSO

- Concorso pubblico con riserva del 50% dei posti a favore del

personale inquadrato nel profilo di assistente statistico pur-
ch® con sette anni di servigio effettivo nel profilo, che ab-
bia superato, se in possesso del solo diploma 3di scuola supe-
riore di secondo grado, un corso di specializzazione professio

nale della durataz di due anni tenuto a cura della Scuola Supe-
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riore della P.A. presso i1stituti specializzati di livello uni-
versitario,

- Diploma di laurea in discipline statistiche. 0 considerate equu
pollenti su parere del Consiglio Universitario Nazionale per
il nucleo principale degli insegnamenti specifici previsti.

- Conoscengza parlata e scritta di una lingua straniera.

GRADO DI AUTOROMIA

a Autonomia nell'ambito di progetti di settori e,qualora siano

state 1ndividuate pil metodologie di rilevazione ed elaborazio
ne ,pud scegliere quella o quelle che ritenga pil i1donee al pro

prio settore 4di lavoro,

SFERA DI RESPONSABILITA'

- Completa per le rilevazioni e le elaborazioni affidate
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30 - PROFIIO PROFESSIONALE: ASSISTENTE STATISTICO VI q.

1)

2)

3)

4)

Svolge la materiale attivita di rilevagione di dati elementari
statistici e valori provvedendo alla loro elaborazione secondo
le procedure, le precedenge e i metodi fissati nei progetti di
settori e/o stabiliti dai responsabili di settore.

Collabora alla redazione di documenti generali per la parte as
segnatagli e procede all'aggiornamento di dati perioedici wsia
direttamente sugli elaboratori esistenti che impostandoli 4i
volta in volta in rapporto alla variaziene di finaliggazioni de
terminata superiormente.

Partecipa a gruppi di lavoro di operatori di pari professionali
td e - se possiede la specializzazione richiesta e/o la maggio-
Tre esperienga di servizio - ne coordina e dirige i lavori.

lo stesso dicasi per le professionalitad inferiori.

Per tutte le attivitd di competenza & 1n grado di utiliggare

piccoli sistemi di uso semplice.

MODALITA' E REQUISITI DI ACCESSO

- Concorso pubblico e corso di qualificazione, della durata di

un anno, tenuto a cura della Scuola Superiore della P.A.,pres
so Istituti specializzati, la frequenza del quale & riservata
ai candidati in possesso del diploma di scuola secondaria su-
periore.

- Diploma universitario in Scienze Statistiche ed Attuariali

ovvero

- Diploma di scuola secondaria superiore con 1'obbligo di frequen-
za e superamento del corso di qualificazione.

- I1 personale inquadrato nella qualifica funzionale immediata-
mente inferiore ed appartenente al profilo professionale 4di
Operatore statistico pud fruire della riserva di legge purchd
in possesso del titolo di studio richiesto per la qualifica

funzionale di provenienga.
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GRADO DI AUTONOMIA

- Autonomia nell'ambito delle precedure predeterminate se dalle

articolazieni delle medesime prevista.

SFERA DI RESPONSABILITA'

- Completa per 11 lavoro eseguito,
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31 - PROFIIO PROFESSIONALE: OPERATORE STATISTICO vV q.

1) Provvede, nell‘ambito di istruzione e/o di procedure predetermi

2)

3)

4)

5)
6)

7)

nate, all'esecuzione di scritturazione ed alle operazioni (an-
che mediante apparecchiature di uso semplice) necessarie alla
tenuta ed aggiornamento degli archivi-di dati relativi alle uni
%4 da rilevare.

Verifica la rispondensa delle uniti rilevate e delle notigzie
raccolte con 11 quadro operativo predeterminato.

Provvede all'acquisizione, ad un primo esame di coerenga ed al-
la codifica dei dati; provvede allo spoglio dei modelli, alla
registrazione ed all'elaboragione di dati semplici, anche con
l'ausilio di apparecchiature di uso semplice.

Svolge negli uffici centrali e periferici funzioni amminastrati
ve e/0 contabili di collaborazione e concorre, nell'ambito ai
procedure predeterminate, alla preparagione di atti e documenti
sulla base di modelli ed i1struzioni precise e predispone compu-
ti, rendiconti e situazioni nelle materie di specifica competen
za, ovvero svolge e/o partecipa al servigio informazioni al pub
blico costituendo anche tramite con gli uffici dell'Amministra-
zipne di appartenenza.

Provvede alla minutazione e copia di lettere semplici.

Per tutte le attivitd di competenza & in grado di usare apparec
chiature complesse di uso semplice.

Svolge, in caso di carenza di personale e/o di necessitd, anche
mangioni di professionalitd della qualifica funzionale immedia-
tamente inferiore.

REQUISITI E MODALITA' DI ACCESSO

- Concorso pubblico per esami.

- Diploma di istituto di istrugione secondaria superiore, ovve-
ro di istituto di istruzione professienale considerato equi-
pollente.
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MOBILITA' ORIZZONTALE

- Verso Operatore amministrativo e Operatore amministrativo

contabile.

GRADO DI AUTONOMIA

- Autonomia relativa nell'ambito di procedure predeterminate,

nell'ambito di istruzioni non necessariamente dettagliate.

SFERA DI RESPONSABILITA'

- Predeterminata da prescrizioni di massima per quanto attiene
la predisposizione dei documenti contabili e 1 relativi calco
1li effettuati,
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32 - PROFILO PROFESSIONALE: REVISORE INTERPRETE-TRADUTTORE
VIII q.

1) Svolge personalmente attivitd di interpretariato consecutivo
e/0 simultaneo e traduzioni da lingue straniere in italiano
© viceversa, in riunioni internazionali ad alto livello aia
presso uffici centrali che periferici:; dirige, nel settore di
applicazione, l'organizzazione dei servizi tecnici relativi
all'attivitd di interpretariato.

2) Dirige settori di uffici specifici quando le dimensioni e/0 la
attivitd del servizio richiedano una articolazione per specia-
lizzazioni per aree o gruppi linguistici, ovvero dirige grup~
Pl di lavoro di operatori con professionalitd inferiori e, se
in possesso della necessaria specializzazione, anche con pari
professionalita.

3) Rivede linguisticamente le traduzioni e coordina e/o esegue
personalmente ricerche e studi su atti, documenti, pubblica-
zioni in lingue straniere. Coordina, altresl, e rivede 1la
terminologia in lingua straniera gid classificata ed esegue
personalmente le analisi di documenti particolarmente riser-
vati, nell'ambito di procedure superiormente determinate.

4) Redige relazioni e processi verbali di incontri plurilingui.

5) Swvolge attivitd didattica e di addestramento specifico e
partecipa a commissioni.

6) Impiega apparecchiature anche complesse per il trattamento
del linguaggio.

MODALITA' E REQUISITI DI ACCESSO

Concorso pubblico con riserva del 30% dei posti a favore del
personale inquadrato nel profilo di traduttore interprete.
Laurea in lingue e letterature straniere con specializzazione
in almeno Ne lingue e diploma di scuola intexrpreti.
ovvero: laurea e diploma di scuola interpreti per almeno due
lingue.

Il diploma, nelle due ipotesi, pud essere anche rilasciato
da scuola di specializszazione estera riconosciuto dal Consi
glio Universitario Nazionale ed equiparabili a corrisponden
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te diploma dello Stato italiano ovvero sia compreso tra quel
1i accettati per la qualificazione del proprio personale da
organismi intergovernativi ai quali partecipi 1l'Italia.

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI B/O DI APPARECCHIATURR E DI IMPIANTI

Strumenti anche complessi in relazione al settore di applicazione.

SPERA DI AUTONOMIA

Completa nel quadro delle norme e delle procedure che regolano
il settore di applicazione e delle direttive di massima per
l'attivitd ed i compiti del momento. -

GRADO DI RESPONSABILITA'
Assoluto per quanto riguarda la riaspondenza della interpretazio

ne e/0 della traduzione.
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33 - PROFILO PROFESSIONALE: TRADUTTORE - INTERPRETE VII q.
1) Svelge attivitd di interpretariate cemsecutive o/o simultanee

2)

3)

)
5)

6)

7)
8)

¢ traduzioni da limgue straniere im italiame e viceversa, sia
im Italia che all'estere, sia presso uffici cemtrali che peri-
ferici.

Dirige gruppi di lavere fermati da eperate?i di prefessiemalita
imferiere e, se imn possesse della mecessaria speciaslizzazione
e/e di maggiore anzianitad di servizio nel profile anche di pre-
fessiomalita pari, sia nell'ambite della previsiome dell'art.21
della legge 312/80 che im quelle di mermative speciali,
Cellabera alla erganizzaziene e/e presta persemalmemte assisten
za tecmica in riunioni internaziemali e in viaggi ufficiali al-
l'estere.

Redige relazioni e precessi verbali di incentri.

Cellabera a ricerche e studi su atti, decumenti e pubblicaziemi
in lingue straniere.

Selezioma e/e ceerdina le terminolegie in limgua stramiera edet
tate o da adettare mell'ambite delle attivita del servizie di
applicazione per il quale altresl, racceglie e seleziona testi
o decumenti im lingua straniera correlandeli cem quelli italiga
il cerrispondenti ed analeghi.

Svelge attivitd didatica e partecipa a commissioni.

Impiega, mell'ambito di procedure predeterminate, apparecchia

ture anche complesse per il trattamente del limguaggie.

MODALITA' E REQUISITI DI ACCESSO

Cen diplema di specializzazieme di livelle umiversitarie im al-
nene uma limgua rilasciate da uma umiversiti, evvere da scuele
specializzate estere di medesime livelle ricemesciute dal Paese
nel quale seme istituite purchd cemsiderate dal Cemsiglie Univer-~

sitarie Naziomale squiparabili nello Stato italiame evvere cem-
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prese tra quelli accetéati per la qualificaziome del preprie per
senale degli ergamismi intergevernativi ai quali partecipa 1'Ita
lis,

Cencerse pubblice,

UTILIZZAZIONE DI STRUMENTI E/O I _APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

Strumenti amche complessi, ma di use semplice relativi al sette

re di applicazione.

SFERA DI AUTONOMIA
Cempleta mel quadre delle merme, precedure ed istruziomi speci

fiche relative ai cempiti assegmati.

GRADO DI RESPONSABILITA'

Assolute per quamte riguarda la rispendenza dell'attivita di

interpretariate.
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R R RO e = e — 1

4 -

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

PROFILO PROFESSIONALE : ASSISTENTE LINGUISTICO VI q.

Esegue traduzioni di testi semplici da lingue straniere in ita-
liano,

Dattiloscrive testi e documenti in lingue straniere, curandone
l'esatta rispondenza col testo originale, nonchd della lingua
straniera in 1taliano,

Partecipa a riunioni internazionali in Italia e all'estero col-
laborando all'organizzazione del convegno ed al lavoro di tradu
gione per la redazione dei processi verbali,

Cura la classificazione e l'archiviazione delle terminologie
straniere e dei documenti raccolti per il funzionamento e la do
cumentazione del settore di applicazione.

Collabora ai servizi di accompagnamento all'estero e di ricevi-
mento in Italia.

Stenografa nella lingua in cui & specializzato,

Nell'ambito di procedure predeterminate e di istruzioni specifi
che utilizza macchine ed attrezzature d'ufficio di uso semplice,

impiegate nel settore di applicazione.

MODALITA' E REQUISITI DI ACCESSO

- Diploma di istituto di i1struzione secondaria superiore.

~ Conoscenga parlata e scritta di una lingua straniera.
- Concorso pubblico,

UTILIZZAZIORE DI STRUMENTI E/O APPARECCHIATURE E DI IMPIANTI

~ Strumenti anche complessi ma di uso semplice.

-SFERA DI AUTONOMIA

- FNell'ambito di procedure spexcifiche e di direttive particolari.

GRADO DI RESPONSABILITA®

- Asgoluto per quanto riguarda la tradugzione eseguita ed i docu-
menti formati in attuazione 4i norma, istrugzioni ovvero 4di ac-

cordi specifici.



90

Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE n. 256 del 30 ottobre 1985

35 - PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE PER LE LAVORAZIONI MOTORISTICH

1)

2)

3)

4)

5)

'E_MECCANICHE v q.

Nell'ambito delle conoscenze specialistiche possedute e -~ ove ne-

cessario e/o prescritto ~ sulla base di istruzioni e prescrizio-

ni specifiche ripara e/o revisiona impianti, strutture e componet
ti moto-meccaniche utilizzando, se richiesto dalla organizzazione
del lavoro, apparecchiature anche complesse di uso semplice.

In particolare provvede:

a) alla ricerca e la individuazione di difetti, guasti, anomalie
di funzionamento di tipo semplice e/0 ricorrente sulla base di
documentazione di riferimento.

b) allo smontaggio, controllo, riparazione e rimontaggio di compo
nenti.

In collaborazione con professionalitd di pari o diversa qualifica

esegue in relazione al tipo ed alle difficoltd degli interventi

atfidati al profilo professionale!

a) le prove di funzionalitd di controllo prescritte prima di av-

viare 1 veicoli, i motori e le parti di grandi motori al collaudo

b) la messa a punto, le regiatrazioni, le tarature, il posizionamen
to e l'allineamanto delle parti e del complessivo,

c) le operazioni per il trattamento di conservazione dei componenti
e del complessivo.

Si assicura e/o provvede direttamente, a conclusione o in corso di

sospensione del servizio, alla disattivazione delle attrezzature o

comungue che esse non costituiscono pericolo, che siano corretta-

mente ricoverate ed eventualmente alimentate si da garantire 1'au-
tonomia energetica.

Cura l'efficacia funzionale, ia pulizia e l'ordinaria manutenzions

degli attrezzi e strumenti in dotazione e delle apparecchiature af-

fidategli e lascia in ordine il proprio posto di lavoro.

Effettua le prescritte registrazioni ed annotazioni connesse alle

operazioni affidategli.
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5) Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle
lavorazioni alle . quali & addetto, utilizza corretamente 1 presi
di antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze;
mantiene 1n tale ambito, le prescritte e/o necessarie condizioni
di igiene.

REQUISITI CULTURALI

Diploma di istruzione secondaria di 1* grado

SPECIALIZZAZIONE

Attestato di idoneitd tramite corsi di qualificazione professio-

nale,

MODALITA' DI ACCRSSO

Concorso pubblico con prove & contenuto teorico-pratico
Dall'interno per il 40% riservato al personale inquadrato nella qua-
lifica furz ionale immedisatamente inferiore con permanenza di 5 anna
nel livello.

MOBILITA' VERTICALE

Previa anzianitd di 5 anni nd profilo e superamento di corsi di
qualificazione pud accedere ai profili di: Motoriata meccanico

specializzato, Meccanico apecializzato grandi motdéri.

MOBILITA' ORIZZONTALE

Aggiustatore meccanico previo superamento di corso di riconver-

sione professionale,
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36 - PROFILO PROFESSIONALE : MOTORISTA MECCARICO SPECIALIZZATO V q.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Individua i1n condizioni di autonomia esecutiva nell'ambito della
propria specializzazione e/o in collaborazione con professienali
ta di anmlogo livello professionale ovvero con professionalita
superiori, guasti ed anomalie, anche non ricorrenti, di funziona
mento di motori cemplessi per dimensione e/o0 articolazione e/o
potenzialitd effettuandone verifiche e/o0 riparazioni per esegui-
re le quali sceglie ed utilizga 1 materiali occorrenti ovvero
predispone e/0 modifica e¢/0 concorre alla preparazione di parti
anche 1n collaborazione con altre professienalitid; e altresl in-
terviene 1n tutte le fasi delle lavorazioni con messe a punte d4i
complessivi ed apparati,

Attua modifiche, prove e sperimentagioni sul mezzo in dotagzione
al settore, reparto od i1stituto di appartenenza ed esplica prove
di fungionamento sul mezzo con possibiliti di manovra.
Ripartisce - qualora mia richiesto dall' organigzazione del lavo
0o - 1 compiti fra le professionalitd designate a partecipare al
ciclo di laverazione al quale & addetto provvedende ad sseguire
personalmente, anche in corso d'opera, interventi, preordinati o
meno, richiesti dalle sue competenze tecniche di carattere speci
fico,

Procede anche su banco a1 controlli fungionali specifici per le
operazioni effettuate e s1 assicura che, per la parte di propna
competenza ovvero se lo esige 11 tipo di organizgzazione del lavo
ro richiesto dall'unitid alla quale & addetto ovvero dall‘artico-
lazione e/o0 dalla dimensione della medesima, gli interventi ef-
fettuati rispondano alle procedure tecniche ed alle norme di ri-
ferimento ed entro 1 limiti delle tollerangze prescritte.
Compila, su modelli predisposti, eventuali documentazioni tecni-
che inerenti 11 lavero effettuato.

Cura sia 1n corsi di qualificaziene che durante le lavorazioni

1'addestramento pratico di professionalitd inferiori,
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8)

y)

10)
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Valuta nell'ambito della propria specializzazione quali materia-
1li possano essere recuperati ai fini di un totale o pargiale reim
pPiego.

Collabora con altre professionalitd alla messa a punte di nuove
procedure.

Cura l'efficienza funzionale, la pulizia e 1l'erdinaria manuten-.
zione degli attrezzi e strumenti in dotazione e delle apparecchia
fure affidategli e lascia in ordine il proprio posto di lavoro.
Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle
laverazioni alle quali & addetto, utilizza correttamente i presi
di antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze;
mantiene, in tale ambito, le prescritte e/o necessarie condigzio-

ni di igiene.

REQUISITI CULTURALI

- Diploma di scuola secondaria di 1° grade e maturiti professio-

nale,

MODALITA* DI ACCESSO
- Concorso pubblice con prove a contenuto teerico-pratico; dall‘'in

terno il 30% dei posti & riservato al personale ingquadrato nel
la qualifica funzienale immediatamente inferiore con permanen-

zga di 5 anni nel livello.

MOBILITA® ORIZZONTALE
- Verso Meccanico specializzato grandi wmoteri, Aggiustatore mec-

canice specializgzato, previo superamento di corso di rconver-

sione professionale.

MOBILITA' VERTICALE
~ Verso Assistente tecnico motorista purche in possesso del tito
lo di studio previsto.
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37 - PROFILO PROFESSIONALE : MECCANICO SPECIALIZZATO GRANDI MOTORI V q.

1)

2)

3)

4)

5)

Individua in condizioni di autonomia esecutiva nell'‘ambito della pro
pria specializzazione e/o in collaborazione con professionalitd d4i a
nalcgo livello professionale ovvero con professionalitd superiori,
guasti ed anomalie, anche non ricorrenti , di funzionamento di gran-
di motori, di terra, di marina e di aeronautica, compXessi per arti-
colazione e/o potenzialitd effettuandone verifiche e/0 revisioni e/o
riparazioni parziali o generali per eseguire le quali sceglie ed uti
lizza i materiali occorrenti ovvero predispone e/o modifica e/0 con-
corre alla preparazione di parti anche in collaborazione con altre
professionalitd; e altresl interviene in tutte le fasi delle lavora-
zioni con messe a punto di complessivi ed apparati. ed assiemi assi-
curandosi della rispondenza del procedimento alle norme ed alle pro-
cedure Aai riferimento.

Attua modifiche, prove e sperimentazioni sul mezzo in dotazione al
settore, reparto od istituto di appartenenza ed esplica prove funzio
nali anche complesse risolvendo eventuali problemi di ordine tecnico
sia riferendosi alla relativa documentazione ed ai manuali specifici
e sia richiedendo la istituzione di gruppi di lavoxro ad hoc formati
da nrofessionalitd 4ifferenziate anche superiori.

Ripartisce - qualora sia richiesto dalla organizzazione del lavoroc -
i compiti tra le professionalitd designate a partecipare al ciclo di
lavorazione al quale é addetto provvedendo ad eseguire personalmente,
anche in corso di opera, interventi, preordinati o meno, richiesti
dalle sue competenze tecniche di carattere specifico.

Procede anche su banco ai controlli funzionali specifici per le ope-
razioni effettuate e s1 assicura che, per la parte di propria compe-
tenza ovvero se lo esige il tipo di organizzazione del lavoro richie-
sto dalla unitd alla quale é addetto ovvero dalla articolazione /0
dalla dimensione della medesima, gli interventi effettuati rispondano
alle procedure tecniche ed alie norme di riferimento e rimangano nal
limiti delle tolleranze prescritte.

Compila, su modelli predisposti, eventuali documentazioni tecniche ine

renti il lavoro effettuato.
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Cura sia in corsi 4i qualificazione che durante le lavorazioni 1'adde
stramento pratico di professionalitd inferiori.

Valuta nell‘ambito della propria specializzazione quali materiali pos
sano essere recuperati al fini 4i un totale o parziale reimpiego.
Collabora conaltre professionalitd alla messa a punto di nWOve proce-
dure.

Cura l'efficienza funzionale, la pulizia e l'ordinaria manutenzione
degli attrezzi e strumenti in dotazione e delle apparecchiature affi-
dategli e lascia in ordine il proprio posto 4i lavoro.

Osserva tutti gli accorgimenti preecritti per la sicurezza delle la-
vorazioni alle quali & addetto, utilizza correttamente i presidi antin
fortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze: mantiene, in

tale ambito, le prescritte e/o0 necessarie condizioni di igiene.

REQUISITI CULTURALI

Diploma di scuola secnndaria di 1° grado e maturiti

tecnica professionale.

MODALITA' DI ACCESSO
Concorso pubblico con prove a contenuto teorico-pratico,

dall‘intemo 30% dei posti riservato al personale inqua
drato nella qualifica funzionale immediatamente inferiore

con permanenza di 5 anni nel livello.

MOBILITA' ORIZZOWTALRE
Verso il motorista meccanico specializzato, Aggiustatore

meccanico, previo superamento di corso di riconversione

professionale.

MOBILITA' VERTICALE
Verso assistente tecnico purché in possesso del titolo di

studioc previsto.
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P R e e ____]

38 - PROFILO PROFESSIONALE : AGGIUSTATORE MECCANICO IV q.

1) Esegue mparazioni di parti, impianti, assiemi e macchine di
qualsiasi tipo ovvero costruisce pezzi o monta ed aggiusta con-
gegni, apparecchiature ed assiemi - nell'ambito di istrugioni
particolari ovvero applicando procedure predeterminate ovvero su
indicazioni delle professionalitd superiori con le quali collabo
ra - per le eperaziony. di aggiustaggio proprie del settors al
quale & addetto.

2) Effettua, con autonomia esecutiva, riparazieni di guasti di carat
tere ricorrente, anche di meccanica fine, su parti e assiemi di
serie; ed attua la costruzione di pezzi, lo smontaggio, il rimon
taggio, il riassemblaggio e simili - anche in concorso con altre
professionalitd - quando s1 tratti di assiemi e di parti comples
s¢ per dimensieni e/c articelazieni.

3) Pornisce 11 proprio supporto alle professionalitd superiori gquan
do s1 tratti di eseguire operagzioni di meccanica di precisione o
altre connesse alla valutazione funzionale, allo smontaggio, al
trattamento ed alla ricomposizione di parti, assiemi o complessi
particolarmente sofisticati ovvero quando si tratti di interven~
ti su manufatti e¢/o0 elementi non di serie.

4) Coliabora con le professionaliti superiori:

e) al centrolle delle parti per la reimpiegabilitd;
b) nella valutazione delle tolleranze da conseguire con gli in-

terventi e di quelle conseguite, concorrendo, pertanto, alla
messa a punto, alle tarature, registrazioni e simili per

ciascun elemento, parte, assieme o complesso;

¢) alla costruzione di calibri e pezgi, nonchd di attrezzature
metriche.

5) Collabora, altresi, con professionalitd pari o superiori, all'e-
secuzione delle operazioni proprie dei laboratori di metrologia
e del saggio dei metalli preziosi.,

6) Esegue la puligia del materiale da trattare applicando gli accor
grmenti tecnici del caso ed i1mpregando 1 materiali prescritti od
idonei.
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T)

8)

g)

10)

Effettua le registrazioni - se prescritte - relative alle lavera
rioni eseguite e/0 ai materiali prelevati ovvero impiegati.

9i assicura che le macchine, attrezzature ed impianti nei quali
opera siano attivati o disattivati con le precedure e nei tempi
prescritti,

Cura l'efficienga funzienale, la pulizia e l'ordinaria manuten-
nione degli attrezzi e strumenti in dotazione e delle apparecchia
ture affidategli e lascia in ordine il proprio posto di lavoro.
Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle
lavorazioni alle quali ¢ addetto, utilizza correttamente i presi
di antinfortunistici e segnala eventuali carenge e inosservanse;-
mantiene, in tale ambito, le prescritte e/o necessarie condizio-
ni 4i igiene.

REQUISITI CULTURALI
- Diploma di istruziene secondaria di 1° grado.

SPECIALIZZAZIONE

- Attestato di idoneitd tramite corsi di qualificagziene profes-

sionale,

MODALITA' DI ACCESSO

-~ Concorso pubblico con prove a contenuto teorico-pratico. Dal-
1'interno il 40% dei posti & riservato al personale inquadrato
nella qualifica funzionale immediatamente inferiore con perma-

nenza di 5 anni nel livello.

MOBILITA' VERTICALE
- Previa angianita di 5 anni nel profilo e superamento di corsi

di qualificagzione pud accedere ai profili di Aggiustatore mec-

canico specializzato.

MOBILITA' ORIZZONTALE

- Operatore per le lavorazioni motoristiche e meccaniche con su-

peramento di corso di riconversione professionale.
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39 - PROFILO PROFESSIONALE: AGGIUSTATORE MECCANICO SPECIALIZZATO V q.

1)

2)

3)

4)

Individua ed effettua - in condigioni di autonomia esecutiva e/o
sulla base di indicazieni di massima e¢/0 di procedure tecniche
prescritte e di disegni tecnici evvero su istruzieni di profes-
sionalitd superiori - gli interventi necessari, anche di meccani
ca fine e di precisione, per eliminare guasti anche nen ricorren
ti ovvere per riportare nell'ambito delle nerme il funzionamento
dei materiali, assiem1 e complessi con eperazioni di aggiustag-
£10 meccanico proprie del settore al quale & addetto.

Interviene in gqualunque momento del ciclo preduttivo nel quale &
inserito, provvedendo anche all'individuazione degli interventi
da eseguire nell'ambito delle lavorazioni, per la realizzazione
di strumenti ed attrezzature metriche.

Esegue personalmente ed autonomamente - anche con 1l supporto di
professionaliti di livello meno elevato e/o prestando a propria
volta collaborazione alle professionalita superiory - interventi
di elevata precisione su materiali, apparecchiature e simli sia
di serie che nen di serie quando si1 tratti di guasti di natura
casuale e non ricorrente ovvero gquando si tratti di guasti di na
tura complessa.

Ripartisce - qualora lo richiedano la situazione operativa e/o
i'organizgazione del lavoro nonché le caratteristiche degli in-
terventi da effettuare - i compiti tra le professionalitd infe-
riori designate ad operare nel ciclo e/0 intervento lavorativo
affidatogli connessi, anche in corso d'opera, alla valutazione
funzionale, allo smontaggio, al trattamento ed alla ricomposizio
ne di parti, assiemi o complessi particolarmente sefisticati ov-
vero quando si1 tratti di interventi su manufatti e/0 di elementi
non di sere.

Provvede - sia con il supporto 4di professienalitd di livello in-
feriore ovvero collaborando con professionalitid superiori - ad
effettuare, anche sul banco, controlli, tarature e simili per va
lutare la rispondenza dell'intervento al guasto diagnesticato e
se i risultati conseguiti rispondano alle norme di riferimento e
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di compatibiliti prescritte oevvero ritenute tecnicamente accetta
bili, provvedendo altresi alla costrugzione di calibri e pezszi,di
assiemi e di parti complesse, di strumenti ed attrezzature di e-
levata precisione per le attivita metriche.

5) Esegue 1n autonomia 11 controlle delle parti per la reimpiegabi=
lita,

6) Utiligza apparecchiature anche di tipo complesso e provvede agli
interventi di prepria competenta sulle medesime per assicurerne
11 fungienamento ottimmle segnalando tempestivamente anemmlie e
guasti che non rientrano nelle proprie specifiche conoscenze tec
niche di intervento, collaborando con professionaliti pari e/o
superiori nelle eperazieni connesse alle attivitia dei laberateri
metrelegici ¢ al saggro dei metalli presyesi.

7) Compila, se richiesto evvere se ritenute meceswsris, rapperti
tecnici i1nerenti 1l lavero effettuato ssttelineamde eventuali
guasti ed anomelie riscontrate anche sul materiale impiregato o
applicato.

8) Cura sia 1n corsi di qualificazione che durante le lavoragioni
1'addestramento pratico di professionalitd inferiori.

y) Collabora con altre professionalitd alla messa a punte di nuove
procedure.

0) Cura l'efficienza funzionale, la pulizia e l'erdinaria manuten-
zione degli attrezzi e strumenti in dotazione e delle apparecchia
ture affidategli e lascia in ordine 1l proprio posto di lavoro.

1) Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle
lavorazioni alle quali & addetto, utilizgza correttamente 1 presi
di antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservansge;
mantiene, 1n tale ambito, le prescritte e/o necessarre condizio-

n1 di igiene.

REQUISITI CULTURALI
- Diploma di scuola secondaria di 1° grade e maturitd tecnica

professionale,
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MODALITA®' DI ACCESSO

- Concorso pubdblice con prove a contenuto teoricoe-pratico. Dal-
l'interno 11 30% dei posti & riservato al personale inquadrato
nella qualifica funzionale immediatamente inferiore con pérma-

nenza di 5 anni nel livello.

MOBILITA' ORIZZONTALE

- Verso Motorista meccanico specializzato, Meccanico specializza
to grandi motori, previo superamento di corso di ricenversione
professionale,

MOBILITA®' VERTICALE

- Verso Assistente tecnico motorista purchd in possesso del tito

lo di studio previsto. -




