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COMPETENZE SPECIFICHE RICHIESTE CON RIFERIMENTO A CIASCUN
PROFILO PROFESSIONALE

TIPOLOGIA CATEGORIA
PROFILO PROFILO CONOSCENZE SPECIFICHE COMPETENZE SPECIFICHE
PROFESSIONALE PROFESSIONALE
Elementi relativi ol Ceodice | Capacitd di progrommore,
dell’‘amministrazione digitale e in | organizzare e pianificare i} proprio
tema di privacy. lavora senza attendere gli aliri; di
Principali standard di qualita per la | gestire lo stress da  molteplici
gestione dei servizi infarmatici | relazioni e pressioni  interne-
(best practise ITIL); conascenze | esterne (clienti/farnitori); di
software per supporto informativo | elaborare/progettare  piani  di
di  specifici servizi, aftivitd e | lavoro, proget di  media
materie; principali sistemi operativi | camplessith e di  realizarli
e di telecomunicazione; principali | operativamente; di  individuare
architetture di rete; sicurezza e | soluzioni a problemi di media
applicozioni per pc; sistemi | camplessita di natura informatica;
informatici per la geslione dei dafi | di controllo, analisi e valutazione
cat. C e delle informazioni. di processi/azioni/ dati/normativa;

Profili di carattere
informatica

profilo professionale
“Assistente servizi
informatici”

di comunicare in modo efficace; di
lavorare per  obieftivi; di
oftimizzare procedure, tempi €
cosfi.

Essere orientato al risultato e alla
qualita in termini di efficacia e di
efficienza del servizio; essere
equilibrato dimostrando di saper
gestire le situazioni nel modo
mena emotivo possibile; essere
propositivo; essere flessibile
dimostranda di  saper gestire
contemporaneamente
richieste/situazioni diverse; essere
assertivo  dimastrando  di  non
subire le situazioni ma di saperle
affrontare con sicurezza.

Prafili di carattere
informatico

cat. ©
profila professionale
“Esperta servizi
informotici”

Codice dell’‘amminisirazione
digitole e applicazione della
normativa in malteria di privacy in
ambito informatico.

Standard di qualita per lo geslione
dei servizi informatici (best practise
ITIL); conoscenze software per
supporta informativo di  specifici
servizi, oftivitd e materie; principali
sistemi operativi e di
telecomunicoziane; conoscenza
avonzato orchitetture di rete LAN;
inferconnessione e diagnostica di
rete; sicurezzo e applicazioni per
pc; sisterni  informatici  per o
gestione dei dat e delle
infermazioni.

Capacita di rispettare i livelli di
servizia aftesi; di relazionarsi con il
cliente e di perseguirne la
soddisfazione; di lavorare con altri
saprattuto non  del  prapria
ambito; di lavorare in gruppo; di
analizzare le siluazioni; di saper
ascaltare le esigenze e i problemi;
di  utilizzare un  linguaggio
facilmente comprensibile agli altri
(senza tecnicismi); di fare problem
salving; di gesfire processi costruiti
do altri soggetti e da fornitori; di
capire l'impatto  delle possibili
olternative di scelta sul propric
lovoro; di sostenere il pesa e la
responsahilita delle proprie
decisioni; di coordinare il lovoro di
altre persene, di collaboratori e di
colleghi.

Essere orientato al risultato e alla
qualits in termini di efficacia e di
efficienza del servizio; essere
flessibile e  saper  gestire
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contemporaneamente situazioni e
richieste diverse; essere creativo e

innovativo puntando a
ideore/sperimentare nuove
soluzioni; essere propositivo e

assertivo, capace di addossarsi le
proprie responsabilitd e di non
subire le situazioni, ma di
affrentarle con sicurezza.

Profili di carattere
tecnico per le
strutture tecniche
dell’ente

cal. C
profile professionole
“Assistente servizi
tecnici”
posizione di lavoro
“Assistente tecnico”

Elementi in materia di contratti
pubblici e di tutela della salute e
della sicurezza sui luoghi di lavoro;
capacitd di elaborazione di un lay-
out, con utilizzo di Autocod e
descrizione dei relativi inferventi di
manutenzione ordinaria e
straordinaria prospettabili  con
riferimento  ad una casistica
predeterminata.

Conoscenze di regolamenti, norme
tecniche e metodologiche, degli
strumentt  informatici e delle
tecniche di grafica computerizzata.

Capacitd di pianificazione e di
organizzazione delle attivité
affidate; capacita  di  garantire
soluzioni a problemi di natura
tecnica di  medio complessitd
anche aftraverso |‘orientamento
alla propositivita,

Capacitd di utilizzare tecniche di
comunicazione.

Orientamenio al lavoro di gruppo,
all’eftimizzazione delle procedure,
dei tempi e dei costi nonché alla
qualita del servizio.

Flessibilita operativa, accuratezza e
precisione.

Profili di carattere
giuridico per le
strutture tecniche
dell’ente

cat. C
profilo professionale
"Assistente servizi
amministrativi e
anagrafici”
posizione di lavoro
“Assistente
amministrativo”

Elemen$ di diritto amministrativo,
con particolore riferimentc @
materie in materia di contrafti
pubblici e di tutela della salute e
della sicurezza sui luoghi di lavoro.

Capacitt di pianificazione e di
organizzazione delle attivitd
affidate; capacita di individuazione
di problemi di natura giuridico-
amministrativa e tecnico-
professionale di media complessita
anche mediante [orientamento
alla propositivita

Capacitd  di utilizzo di buone
relazioni  inferpersonali, piv  in
generale ulilizzando nella maniera
pil adeguata una comunicaziane
efficace.

Orientamento al lavoro di gruppe,
all’attimizzazione delle procedure,
dei tempi e dei costi nonché alla
qualita del servizio.

Flessibilith operativa, accuratezza e
precisione.

Profili di carattere
giuridico per le
strutture tecniche
dell’'ente

cat. D
profilo professionale
“Esperto servizi
amministrativi e
anagrafici”
posizione di lavoro
“Espero
amministrativo”

Conoscenza del diritto
amministrativo, con paricolare
riguardo alla normativa in maieria
di confratti pubblici e di tutela
della salute e della sicurezza sui
luoghi di lavoro.

Elevata capacitd di pianificazione
ed organizzazione delle attivita
individuando soluzioni a problemi
complessi di natura giudirico-
amministrativa anche attraverso
capacitd di decisione e di gestione
delle risorse umane utilizzando
nella maniera pil adeguata una
comunicazione efficace.

Essere orientato al risultato e alla
qualita in termini di efficacia e di
efficienza  del servizio; essere
flessibile e  saper  gestire
contemporaneamente situazioni e
richieste diverse; essere creativo e

innovativo puntando a
ideare/sperimentare nuove
soluzioni; essere propositivo e

assertivo, capace di addossarsi le
proprie responsabilitd e di non
subire le situazioni, ma di
affrontarle con sicurezza.




Allegato n. 2 dell’ Awiso di mobilita
n. 4/2012

Profili di corattere
promozionale

cat. C
profilo professicnale
“Assistente servizi
promozianali e
comunicazionali”
pasizione di lavoro
“Assistente
promaozionale”

Elementi di marketing territoriale

Caopacita di pianificaziene e di
organizzozione delle attivitd
affidate; capacitd di individuazione
di problemi di natura
amministrotiva-pramoezionole
anche medionte |‘orientomento
alla prapositivita,

Copacita  di utilizzo di buone
relazioni interpersonali, pid in
generale utilizzando nella maniero
pit adeguato una comunicazione
efficoce. Orientamento al lavora di
gruppo, all‘oftimizzazione delle
procedure, dei tempi e dei costi
nonché allo qualita del servizia.
Flessibilitd operativa, accuratezza e
precisione

Cot. D
profilo professionale
“Esperto servizi
premozionali e

Elevata copacita di pianificazione
ed organizzozione delle aftivita;
capacitd  di  individuazione  di
soluzioni a problemi camplessi di
naturo  economico-promozionale
pil direttamente correloti  allg
realtd locale e nazicnole anche
oftraverso copacita di decisione e

Profili di carattere S " Conoscenza del marketing | di gestione delle risorse umane
: comunicazionali - o . .
promozionale o : territoriale | utilizzande nella  maniera  pid
posizione di lavora L
” adeguata  uvna  comunicaziane
Esperto .
romozionale efficace.
P " w Essere orientata alla qualitd del
mercato Halia . . .
servizio e al conseguimento dei
risultati; alla oftimizzazione delle
procedure, dei costi e dei tempi;
alla ricerca di soluzioni praticabili
e realistiche,
Elevata capacitd di pianificazione
ed arganizzazione delle aftivita;
capacitd  di  individuazione di
cat. D soluziani a problemi complessi di
. . natura  ecanemico-promozianale
profilo professionale o . .
" - pit direttamente correlati  alla
Esperto servizi . .
. . realtd  sovranazicnale  anche
premozionali e s ..
S " attraversa capacitd di decisione e
- comunicazionali . ; .
Frofili di carattere N . . o di gestione delle risarse umane
. posizione di lavoro Diritto comunitario " . .
promozionale Esperto utilizzando nella  maniera  piv
P adeguata  una  comunicazione
promozionale per .
. . . . efficace.
|'internazionalizzazio . -
ne” Essere orientate alla qualitd del
servizio e al conseguimenta dei
risultati; aolla oftimizzazione delle
procedure, dei costi e dei tempi;
alla ricerca di saluziani praticabili
e realistiche.
Applicativi informatici guali | Capacitd di comunicare stile e
strumenti di office automation | immagine dellente, di coordinare
{word processor, spreadsheet e | il lavoro di clire persone, di
presentazioni), programmi  di | collaboratori o  colleghi, di
cat. D grafica, di impaginazione ¢ di | relazionarsi e callaborare can
Profili correlati alla | editing video e multimedia (come | colleghi (onche di altre unita

gestione di siti web

prafila professionale
“Esperta web”

la Creative Suite Adobe e in
particalare Acrobat, Phetoshop,
lllustrator, Premiere), principali
CMS per la gestiane di siti web e
modalita di utilizza dei principali
social  network; elementi di

arganizzative} e con soggett
esterni. Cttima visiane trasversale
dei processi camerali; capacita di
gestire in autonomia il proprio
lavora dando particalare
aftenzione alla pianificazione delle
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organizzaziong e gestione
dell'informazione sul web; web
marketing, SEQ (Search Engine
Oplimizatian), usabilita e
accessibilita; aspetti tecnici del web
(conoscenza di base di HTML4,
XHTML e (CS8S2, strumenti e
tecniche per il web publishing,
principali applicativi web, nozioni
di base su sistemi e architetlure
server); normativa relativa al web
per gli enti pubblici; normativa e
tecniche di comunicaziane
pubblicg; elementi di
comunicazione visivo.

atlivitd; copacitd di analizzare e
gestire le  esigenze  anche
razionalizzande le  attivitg, di
preparare modelli e manualistica,
di utilizzare diversi modelli di
linguaggic a seconda degli
interlocutori.

Essere orientato alla qualitd in
termini di efficacia ed efficienza
del servizio {otlimizzare procedure,
tempi e coshi); saper gestire lao
stress da molteplici relozioni e
pressiani interne-esterne
{clientiffornitari); essere flessibile e
determinota  nel  gestire e
emergenze; saper gestire
contemporaneamente
richieste/situazioni diverse; essere
propositivo e orientato al prablem
salving; essere

respansabilizzata sugl esiti e sui
costi delle scelte; saper essere
creativo ed innavotiva puntenda a
ideare e sperimentore nuave
soluzioni; essere arientata  al
coordinamenta  can le  altre
funziani.

Profili correlati agli
studi

cat. C
profilo professionale
"Assistente servizi
amministrativi e
anagrofici”
posizione di lavoro
“Assistente
bibliotecario”

MNozioni di biblioteconomia e sui
sistemi di catalogazione e gestione
di materiale documentario.
Conoscenze anche informatiche in
materia di  fratamenta  di
dacumenti e pubblicazioni.

Capacitéd di pianificazione e di
organizzazione  delle  abivita
affidate; capacita di individuozione

di problemi di natura
ammunistrativa  con  porticolare
riferimento oi temi della
cotalogaziane,  schedatura e
collacazione del materiale

bibliagrafico e dacumentale anche

mediante  l'orientamento  alla
propositivitd.

Capacita di  utilizzo di  buane
relaziani interpersonali, piv in

generale utilizzonde nella moniera
pit adeguata una comunicozione
efficace. Orientamento al lavera di
gruppa, all’atimizzaziane delle
procedure, dei fempi e dei costi
nonché alla qualité del servizio.
Flessibilitts operativa, accuratezza e
precisione

Profili carrelati agli
studi

cat. C
prafilo professianale
"Assistente servizi
amministrativi e
anagrafici”
posizione di lavoro
" Assistente statistico”

Naziani di statistica e di econamia
politica.

Capacild di pianificaziane e di
arganizzazione delle attivitd
affidate; capacita di individvazione
di prablemi di natura economica-
statistica anche mediante
I'orientamento alla propasitivitd,
Capacita di  utilizzo  di buane
relazioni  interpersonali, pid in
generale utilizzanda nella maniera
pil odeguata una comunicazione
efficace. Crientamento al lavoro di
gruppo, all’oftimizzazione delle
procedure, dei tempi e dei cosh
nonché alla qualitd del servizio,
Flessibilita operotiva, accuraterza e
precisione.
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Profili correlati agli
studi

cat. D
prafilo prafessionale
“Esperto servizi
bibliotecari”

Bibliatecanomia e sui sistemi di
catalagazione e  gestione di
materiale documentario.

Buone conoscenze degli strumenti
lecnici e informatici  {compresi
quelli multimediali} necessari al
corretto svolgimento delle attivita
di competenzo.

Elevata capacita di pianificazione e
organizzazione delle atiivita di
campetenza aftraverso
I'individuaziane di saluziani a
problemi camplessi di natura
cotfalagrafica, bibliografica,
documentaristica e di reference
avanzato anche attraverso
capacitd di decisione e gestione
delle risorse umane utilizzando
nella maniera pit adeguata una
comunicazione efficace.

Essere orientato alla qualita del
servizio e al conseguimentc dei
risultati; olla oftimizzazione delle
procedure, dei costi e dei tempi;
alla ricerca di scluzioni praticabili
e realistiche,

Profili correlati ogli
studi

cat. D
prefilo prefessionale
“Esperto servizi
stotistici”

Statistico ed economia politica.

Elevata capacitd di pianificazione e
organizzazione delle aftivita di

competenza aftraverso
I'individvazione di soluzioni a
preblemi  complessi di  noturo
ecohomica-stotistica anche

oftraverso capacitd di decisione e
gestione delle risorse  umane
ulilizzande nella maniera  pid
adeguota  una  comunicazione
efficace.

Essere orientata ollo qualita del
servizio e al conseguimentc dei
risultati; alla otfimizzazione delle
procedure, dei costi e dei fempi;
alla ricerca di soluzioni praticabili
e realistiche.

Profili correlati agli
studi

cat. D
profilo professionale
“Esperto studi
economici”

Statistica ed economio politico.

Elevota copacitd di pianificazione e
orgonizzozione delle aftivita di
competenzo aftraverso
I'individuazione di soluzieni a
problemi complessi di natura
economica-statistica anche
aftraverso capacita di decisione e

gestione delle risorse umone
utilizzondo nello  moniera  pid
adeguoto  uno  comunicazione
efficoce.

Essere orientoto alla qualitd del
servizio e al conseguimento dei
risultati; olla oftimizzazione delle
procedure, dei costi e dei tempi;
allo ricerca di soluziani proticobili
e realistiche.

Profili correlati ogli
affari generoli e
legali

col. D
profile prafessionole
“Esperto giuridico”

Diritta amministrativo con
particolare riferimenta olle font,
alle situozioni givridiche

soggettive, olla patologia e vizi
dell’atto omministrativo, al silenzio
dello P.A., al silenzio assenso e
SCIA, all’autotutelo
omministrativa, agli accordi
integrativi e accordi sosfitutivi di
provvedimento, agli occordi di
programma tra pubbliche
amministrazioni;all’erganizzazione

Elevata capacitd di pianificozione e
organizzazione delle affivitd  di
competenza oftraverso
Vindividuazione di saluzioni a
problemi complessi di  noturo
giuridico-omminisirativo anche
oftraverso copacitd di decisione e

gestione delle risorse umane
utilizzonde nella  maniera  pid
adeguotoc una  comunicazione
efficoce.

Essere orientate alla qualitd del
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omministrativa; alla compefenza;
alla delega; al funzionaria di fatto;
al diritte alla pratezione dei dati
personali; ol rapparta di lavoro
alle dipendenze delle P.A;
allinformatizzazione della P.A. con
parficolore riferimento al nuove
Codice dell’ Amministrazione
digitale; alla respansabilita dello
PA. e verso la P.A; all'aftivita

contraftuale della  PA.; dlla
giustizia amministrativa con
parlicolare riferimento  ai ricorsi
amministrativi, olla tutela
giurisdizionale  ordinaria, alla
tutela giurisdizianale
amministrativa, le tipologie di

giurisdizione amministrativa e di
givdizio innanzi  al  giudice
amministrative in particolare, il rito
speciale in materia di procedure di
affidamenta  di  pubblici  laveri,
servizi e forniture, 1 confliti di
giurisdizione e di atribuzione

servizic e al conseguimento dei
risultati; alla oMimizzazione delle
pracedure, dei costi e del tempi;
alla ricerca di soluzioni praticabili
e realistiche.




