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Allegato 4 alla Relazione

AMMINISTRATIVA, CONTABILE SERVIZI GENERALI COMUNICAZIONE, INFORMAZIONE, SISTEMI INFORMATIVI

Attività di carattere amministrativo, contabile e di erogazione di 

servizi interni ed esterni all’ente che comportano l’uso di 

dati/informazioni complesse e l’applicazione di norme e 

predisposizione di atti e provvedimenti. In particolare:

Gestione, sviluppo e implementazione di programmi e di sistemi informatici e assistenza 

hardware e software agli utenti.  In particolare: 

- predisposizione atti e documenti di diversa natura attraverso 

l’utilizzo di strumenti informatici, videoscrittura e fogli elettronici;

-  attività tecniche nei processi relativi ai sistemi di elaborazione e di reti di 

telecomunicazioni mediante conduzione gestionale dei sistemi e rilevazione ed eventuale 

rimozione di malfunzionamenti hardware e software;

- raccolta, gestione ed elaborazione dati e informazioni anche di 

natura complessa; cura la gestione di archivi e banche dati; 

- realizzazione e aggiornamento di programmi, installazione e personalizzazione prodotti e 

soluzioni applicative e gestione delle configurazioni; 

- attività di ricerca e studio in ambito normativo e contabile;
- supporto alla gestione della rete locale, nonché dei sistemi di elaborazione e delle 

applicazioni informatiche in uso;

- predisposizione documenti e svolgimento attività connesse alle 

diverse fasi di istruzione, predisposizione e redazione di documenti, 

atti e provvedimenti amministrativi relativi ai processi 

amministrativi, di supporto, contabile, tecnico, economali e degli 

acquisti;

- amministrazione degli utenti e delle sicurezze della rete, conservazione ripristino e 

mantenimento degli archivi e dati; 

- servizi di comunicazione e di front office con l’utenza finale interna 

ed esterna; 

- garanzia del corretto uso di tutti i programmi; assistenza tecnica e addestramento agli 

utenti. 

- attività di organizzazione, conservazione, gestione e archiviazione 

del patrimonio documentale dell’ente;

- supporto  allo sviluppo di nuove applicazioni informatiche utilizzando sia ambienti 

groupware che DB relazionali, sia linguaggi di programmazione evoluti e/o visuali; 

- coordinamento e controllo del personale assegnato. - predisposizione degli atti amministrativi relativi ai processi di competenza; 

- ogni altra attività richiesta dal ruolo rivestito. - ogni altra attività richiesta dal ruolo rivestito.

AMMINISTRATIVA, CONTABILE SERVIZI GENERALI COMUNICAZIONE, INFORMAZIONE, SISTEMI INFORMATIVI

Conoscenze specifiche relative a: Conoscenze specifiche relative a:

- procedure di tipo giuridico-amministrativo e contabile, con 

particolare riguardo agli ambiti di competenza e con riferimento a 

concrete situazioni di lavoro;

· pacchetti applicativi per l’automazione d’ufficio (office automation); prodotti per sistemi 

di comunicazioni su reti telematiche (Intranet e Internet); configurazione di un sistema di 

personal computer; sistemi operativi in esercizio e tecnologie delle reti locali;

Conoscenze adeguate relative a: Conoscenze adeguate relative a:

- fondamenti di diritto privato, diritto pubblico, normativa degli Enti 

locali del settore di competenza;

- nozioni principali di hardware; principali sistemi operativi e di sistemi di 

telecomunicazioni; principali architetture di rete; linguaggi di programmazione evoluti o 

visuali; gestione dei dati; diagnostica di reti di comunicazione e della loro interconnessione; 

sicurezza di reti e applicazioni;

- contabilità economica, finanza pubblica, contabilità analitica;
- gestione progetti nelle attività di competenza, capacità di individuare soluzioni a processi 

di natura organizzativa attraverso l’ausilio di applicazioni informatiche e telematiche

- processi e metodologie di elaborazione, organizzazione e controllo 

di dati e informazioni, tecniche di comunicazione, marketing;

- fondamenti di diritto privato, diritto pubblico, normativa degli Enti Locali del settore di 

competenza

VIGILANZA TECNICA
Attività di prevenzione e vigilanza nelle materie che leggi, Principali funzioni/processi svolti a seconda del ruolo rivestito all’interno 

- ogni attività volta alla prevenzione, rilevazione e repressione di 

comportamenti ed atti compiuti in violazione a leggi, regolamenti e 

provvedimenti amministrativi, ogni altro compito di istituto e se 

necessario, ogni incombenza di supporto logistico amministrativo 

alle attività operative;

- attività di natura tecnica e di rappresentazione grafica previste nell’ambito dei LL.PP, della 

sicurezza, dell’ambiente, della pianificazione territoriale, della progettazione, della 

manutenzione e del controllo e le attività correlate agli interventi di trasformazione del 

territorio, esercitate mediante l’utilizzo di apparecchiature tecniche, automezzi e/o 

apparecchiature informatiche, ovvero svolgendo attività di tipo strumentale a più ampi 

processi produttivi;

- nell’ambito territoriale di competenza, ogni attività connessa alla 

qualifica di agente di polizia giudiziaria a competenza generale;

- sopralluoghi e controlli sul territorio, sui cantieri e/o sugli impianti, rilievi topografici e 

relative rappresentazioni grafiche, misurazioni, contabilità lavori di opere di manutenzione 

ordinaria e straordinaria, computo e stime di progetti;

- nell’ambito territoriale dell’ente, e nei limiti delle proprie 

attribuzioni, ogni attività connessa alla qualificàla di agente di 

pubblica sicurezza, conferita da apposito decreto prefettizio;

- supporto alla gestione dei servizi connessi ai trasporti e alla mobilità anche attraverso 

sopralluoghi sul territorio;

- coordinamento e controllo di personale nell’esecuzione delle 

attività, fornendo istruzioni nelle aree operative di competenza e 

svolgendo funzioni di coordinamento della pattuglia.

- attività tecnico operative inerenti i processi autorizzatori, di pianificazione e controllo 

ambientale,  raccolta ed elaborazione dei dati connessi ai compiti di accertamento, 

controllo e sanzioni;

- gestione procedure complete e predisposizione atti amministrativi 

e/o atti di polizia giudiziaria relativamente ai processi di 

competenza.

- attività di natura tecnico manutentiva per il miglioramento e ripristino delle condizioni di 

sicurezza nei diversi settori di attività della viabilità, edifici, impianti, apparecchiature, arredi 

e verde pubblico;

- uso di veicoli, attrezzi, strumenti tecnici ed informatici anche 

complessi a disposizione dell’unità organizzativa di assegnazione.
- attività di sorveglianza sulle zone stradali e sulle aree  di competenza.

- ogni altra attività richiesta dal ruolo rivestito Altre attività:

- controllo dei lavori affidati in appalto e collaborazione alla misurazione e quantificazione 

delle opere eseguite;
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VIGILANZA TECNICA
- interventi specializzati in relazione alle competenze tecniche richieste dall’attività del 

-  assistenza tecnica mediante la raccolta, l’elaborazione e la trasmissione di dati, di 

documentazione e supporto giuridico amministrativo nell’ambito di competenza; 

- coordinamento e controllo del personale assegnato. 

- ogni altra attività richiesta dal ruolo rivestito.

Conoscenze adeguate: Conoscenze specifiche relative a:

- di tipo giuridico-amministrativo , con particolare riguardo agli 

ambiti di competenza e con riferimento a concrete situazioni di 

lavoro;

- norme che regolano il proprio settore di attività, con particolare riferimento ai lavori 

pubblici, all’impiantistica, all’urbanistica, e alla pianificazione territoriale, all’ambiente, alla 

sicurezza del lavoro, ai trasporti e alla mobilità;

- di diritto privato, diritto pubblico, diritto e procedura penale, 

normativa degli Enti locali del settore di competenza;

- discipline scientifiche e tecniche relative all’attività ed alla tipologia dei servizi erogati 

dall’unità di appartenenza;

- del territorio di riferimento. - normativa comunitaria, nazionale e regionale in materia di agricoltura e ambiente;

Conoscenze adeguate relativa a:

- sistemi costruttivi architettonici, sistemi stradali, rilievi topografici, urbanistica, 

pianificazione territoriale, gestione e manutenzione di impianti industriali, di 

apparecchiature di misurazione, disegno tecnico anche con l’ausilio di strumenti informatici 

(autocad e/o ArcGis), tecniche di costruzione, discipline nelle aree della meccanica, 

elettronica, impiantistica;

- elementi di ecologia, chimica, geologia, analisi territoriale, agronomia, zootecnia, scienza 

della produzione agroalimentare

- territorio di riferimento;

- fondamenti di diritto privato, diritto pubblico, normativa degli Enti locali del settore di 

competenza;

Possesso abilità tecnico pratica connessa all’esecuzione di compiti di tipo operativo.

FAMIGLIA PROFESSIONALE
ATTIVITA' CULTURALI EDUCATIVE SOCIO ASSISTENZIALI

Progettazione delle attività della struttura di assegnazione (nido; 

Gestione operativa delle attività tipiche della figura professionale 

nell'ambito del servizio di assegnazione.

Collaborazione all'analisi, ricerca ed elaborazione dei progettti di 

intervento nei settori di competenza.

Gestione delle relazioni e delle dinamiche relazionali con le diverse 

tipologie di utenza.

Gestione dei rapporti diretti con famiglie, gruppi e istituzioni sociali, 

anche attraverso la partecipazione ad organi.

Informazione, ascolto e risoluzione delle problematiche poste dagli 

utenti.

Collaborazione alla gestione del servizio, anche mediante il 

coordinamento del personale assegnato.

Uso di veicoli, attrezzi, strumenti tecnici ed informatici anche 

complessi a disposizione dell’unità organizzativa di assegnazione.

Utilizzo di internet e dei pacchetti applicativi di office-automation 

più comuni.

Ogni altra attività richiesta dal ruolo rivestito.

Conoscenza adeguata di leggi e regolamenti riguardanti specifici 

Conoscenza teorica a capacità professionale riferita agli ambiti delle 

materie di competenza.
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