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Ma dove stanno le professioni?
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Sistema dei profili professionali e mappe

TOP-DOWN

BOTTOM-UP
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La PA al bivio...del CCNL 2019-21

A - riclassificare velocemente il B - rivedere il sistema nel suo complesso,
personale partendo dalle nuove partendo dalla propria organizzazione e dalle
aree contrattuali, creando famiglie  prioritd strategiche, focalizzando I'attenzione
professionali che contengano sulle professioni presenti ed emergenti,
profili omogenel,  eliminando i definendo per ciascuna di esse le competenze
profili obsoleti e lasciando quindi necessarie che le caratterizza e mettendo cosi
quasi inalterata la struttura del ¢ pasi per disporre di uno strumento ad-hoc
vigente sistema; per la gestione integrata dei sistemi di HR.




Ma prima di partire...ripassiamo velocemente |l
vocabolario dei Profili Professionali
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Il inguaggio utile nella creazione della mappa dei profili professionali (1)

Compito:  singola affivitd  svolta per il!‘,&
raggiungimento di un risultato; ,\M

Mansione: insieme di compiti (piu O meno
omogenei) che connotano lo  spazio
organizzativo affidato ad una persona;

Posizione: | punto occupato dal fitolare di una
mansione nella struttura organizzativa;

Ruolo: le attivitd e i comportamenti attesi dalla
persona cui e affidata una posizione;

(~59

Struttura:  insieme  delle  posizioni  contenute [w"“’“ﬂ »m”“u‘?} [w“”“ﬂm‘?ﬂ [mm

nell’organizzazione;
R KNOWLEDGE \ // wv’
Competenze: e |I'insieme di conoscenze, capacita ® \ T ey, e

COMPETENCE j &

tecniche e capacita comportamentali. @

GRO| Eogwes
I  Asury b b



Il inguaggio utile nella creazione della mappa dei profili professionali (1)

Area/categoria di inquadramento: € il contenitore
giuridico definito dai CCNL a cui corrisponde un livello
omogeneo di conoscenze e capacitd necessarie per
I'espletamento di una vasta e diversificata gamma di
attivita lavorative.

Famiglia professionale: ¢ un ambito professionale
omogeneo caratterizzato da competenze similari o da
una base professionale e di conoscenze comune.

Profilo professionale: ¢ Il'insieme delle attivitd e
caratteristiche che riempiono di contenuto Ia
definizione di una figura professionale.

Profilo di ruolo: €& Ia descrizione delle finalitg,
responsabilitd e competenze che caratterizzano un
determinato ruolo.

Profilo di competenza: insieme delle competenze
necessarie per svolgere un determinato ruolo,
descritte rispetto ad un modello di riferimento.

diagnostiche/d'azione

Relative a saperi
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Alcuni passi utili per la definizione del Sistema dei Profili Professionali

1. ldentificare la Mission e trovare | processi organizzafivi

2. Andlizzare il lavoro e descrivere le attivitd e |
comportamenti attesi del Profilo Professionale: metodi TOP-
DOWN VS. Metodi BOTTOM-UP

3. La creazione del profilo: profilo professionale + profilo delle
competenze

4. La creazione del Profilo Professionale: profilo professionale +
profilo delle competenze + Area Inquadramento

5. Creare il Sistema dei Profili Professionali
6. Sistemi del Profili Professionali a confronto




Mission, Vision e Obietivi

Attraverso la chiara definizione del fine organizzativo (mission) e
della corrispondente vision, i vertici organizzativi (management o

direzione) cercano di uniformare i comportamenti delle persone
verso gli scopi dell’'organizzazione.

Missione
Visione Obiettivo



«Un personal computer su ogni scrivania,
e ogni computer con un software
Microsoft installato»

Bill Gates (1980)

AD ESEMPIO...
Una vision efficace dovrebbe: @

_ _ _ o  Linee Programmatiche
« essere chiara e descrivere in modo vivido

Sindaco

un'immagine;
« Documento Unico

riguardare il futuro a lungo termine; :
Programmazione (DUP)

- essere facilmente ricordabile;
- contenere espressioni che facciano presa;

riferirsi ad aspirazioni realistiche o verosimili. 12



e Indicazione consapevole di come realizzare il proprio

\g‘ ‘\‘ scopo. Si focalizza sul presente e fornisce una guida
: : operativa e pratica all'azione
~ \
-
- A AD ESEMPIO...
Mission rispondere a:
 Chisiamo?
« Cosa vogliamo fare?
« Perché lo facciamo e come lo faremo? Pl Ao

Prno imtegrato di attivitd e onganizzazione

«Mettendo in contatto le persone noi aiutiamo il soddisfacimento di un
fondamentale bisogno umano di contatti e relazioni sociali. La Nokia
costruisce ponti tra le persone - sia quando sono lontane che faccia-a-
faccia - e colma il divario tra le persone e le informazioni di cui hanno .

bisogno». NoKia




Obiettivo/i Organizzativol/i

Una o piu mete da raggiungere in un
tempo prestabilito, con risorse
definite e misurate da indicatori di
performance

AD ESEMPIO...

y
L e 73 iy Vi v
& o 4
d ] ! L) ;

PEG

Piano esecutivo di
gestione

14



Organizzazione e frasformazione: i processi

STRUTTURA TECNICA

PROCESSO TRASFORMAZIONE

INPUT » TRASFORMAZIONE OUTPUT

PARAMETRI
A

Feedback su:
- Processo
- Str. Tecnica
- Parametri

Feedback su
iInput

FEEDBACK



Mappatura dei processi con il modello della catena

del valore di Porte

r*

Attivita infrastrutturali: direzione, amministrazione, finanza, controllo,

\

Ricerca e sviluppo: innovazione e miglioramento di processi produtt. e prodotti

qualita,... AttiVité
Gestione delle risorse umane: pianific, selezione, ammin.ne, formazione, di supporto: sostegno alla
valut. prestazione, comunicazione, clima rea IizzaZione del

prodotto/servizio/valore finale

Logistica |Produzione:

in entrata:

L produzione

rlcewmf-:_nto diretta

prodotti in L .

entrata e indiretta.
organizzazione
del lavoro

Approwvigionamento: acquisto fattori produttivi

Logistica Servizi:

in uscita:

Marketing
e vendite:

ricerche,
definizione
prodotti,

prezzi, politiche

Attivita

primarie: realizzano o sono
direttamente collegate al
prodotto/servizio/valore finale

assistenza

distribuzione post-vendita

prodotti
pubblicitarie,
scelta target di
vendita.

Vendita dei
prodotti, gestione
clienti

*Porter, M. E. (2011). Competitive advantage of nations

. creating and sustaining superior performance. simon and schuster.



Catena del valore di Porter e analisi processi in un Ente

Locale

AMMINISTRATIVO-FINANZIARIA E RISORSE UMANE

(Amministrativa ed economico-finanziaria, gestione progetti e verifiche ispettive, organizzazione e risorse umane)

LEGISLATIVO-LEGALE

SISTEMI INFORMATIVI ETECNOLOGIE

del

SERVIZI DI SUPPORTO INTERNO
(Processi istituzionali e segreteria, custodia, sicurezza e prevenzione)

COMUNICAZIONE E RELAZIONI ESTERNE
(Comunicazione e informazione, marketing, supporto all'utenza)

T Yo SERVIZI PER L'EDILIZIA SERVIZI SOCIO-EDUCATIVIE SE:[\)I:.?Y:NN:]N:C’:‘:TADI::“
(Ambiente, risorse naturali, ! = EE,
Z istica, mobilita e (Edilizia, Progettazione, SVILUPPO ECONOMICO CULTURAL (Erogazione di risorse
viabilita, e e direzione lavori e perizie E TURISMO (Cultura, biblioteche e finanziarie e contributi, servid
he di iim ili hiwvi, i , servizi il rilasci
i fali, protezs civile) tecniche di beni immobili) gestione arc sport) tributi, se per ascio di
autorizzazioni)
realizzano o
APPORTO TECNICO SERVIZI DI REGOLAZIONE i
DIDATTICA, RICERCA £ direttamente
SERVIZI SANITARI SCIENTIFICO ESERVIZY AMMINISTRATIVA DEI SETTORI VIGILANZA E POLIZIA
INNOVAZIONE
STATISTICI ECONOMICI E DELLA PA al

*figura da “Modelli di rappresentazione delle professioni e relative competenze: ipotesi di lavoro per la PA” (di P. Mastrogiuseppe e S. Lovergine, 2017)



Esercitazione 1: frova i processi

In gruppo, cerca diindividuare ed ordinare dall’elenco dei processi di un Ente Centrale (es.
Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali ) quali sono i processi caratterizzanti/primari e

quelli di supporto

\

Attivita
di supporto: sostegno alla
realizzazione del

prodotto/servizio/valore finale

Attivita

primarie: realizzano o sono
direttamente collegate al
prodotto/servizio/valore finale

18



Disegnare le Professioni: approcci TOP-DOWN vs. BOTTOM-UP

Top Down?

OR

Bottom Up?




TOP-DOWN: i database e gli atlanti delle Professioni

@ O‘NET OnLine

Help - Find Occupations ~ Advanced Searches ~ O*NET Data ~ Crosswalks ~

3

O*NET OnLine features

-

—

H1 Introduction

Q, Occupation Keyword Search

Q | dental assistant

Examples: 25-1011.00, dental assistant

Occupation keyword search

Q  electrician Go

Share - Sites ~

R

More career sites & resources

V a ”| want to be a...”

Start the career you've dreamed about, or find one you never imagined.

2N Discover your interests with the O*NET Interest Profiler and find more

exploration options at My Next Move.

Find your career at My Next Move ©

Seal *NET-SOC occupations © o ATTN: VETERANS
H Find Occupations A Put your military skills and experience to work in civilian life.
Ar M
Bright Outlook rmy (MOS) )
Career Cluster Q| 5w

Hot Technology
Industry

Job Family

Job Zone

STEM

All Occupations

# Advanced Searches

Learn more at My Next Move for Veterans ©

de 900 carreras diferentes.

Visite Mi Préximo Paso ©
A

https://www.onetonline.org/

S ¢Habla espafiol?

Mi Préximo Paso incluye tareas, aptitudes, informacion sobre salarios y mas

y g . Approfondimenti
y i -
-

Péle

emploi.fr MENU Nous nous engageons pour améliorer les services publics 8 connexion

e g w— espAcE @ - @ Emplol

Gérer mon dossier, M'inscrire, me Allocations et aides Trouver ma Explorer les services Plus de services
Publier mon CV réinscrire formation en ligne de 'emploi
(demandeur d'emploi)

0000

RICERCA .
Strumenti

Tipo di ricerca Parola chiave di ricerca
Orientamento

Cerca con il nome della professione ¥ Meccanion, Cuoco Corca _

Homepage - Professioni
(inapp.qov.it)

Indagine Professioni e Competenze

(N



https://www.inapp.gov.it/professioni/
https://www.onetonline.org/
https://www.pole-emploi.fr/accueil/

Top-DOWN: O*NET - Atflante dei Profili Professionali USA

Nato nel 1938 come The Dictionary
of Occupational Tifles or the DOT

Requisitl di esperienza
Addestramento
Espenienza

Requisiti del lavoratore
Competenze
Conoscenze

Istruzione e formazione

Requisiti della professione
Attivita di lavoro generalizzate
Contesto lavorativo
Contesto Orgamzzativo

Caratteristiche del lavoratore SR \"‘-\

Abilit / K
%1 &V .y - f = \
Interessi t valori l\\.llpﬂllﬂmll -_'..'I O*L\ETI M " ‘
Stili di lavoro \ /

N\ /
N 7
\_\-~“‘ "——__//

Caratteristiche della professione Caratteristiche specifiche della
Informazioni sul mercato del lavoro professione
Competenze professionali
Compiti, mansioni, attivita
dettaghiate, macchinari e attrezzature

Previsioni occupazionali
Retribuzioni



https://en.wikipedia.org/wiki/Dictionary_of_Occupational_Titles

TOP-DOWN: il Sistema informativo sulle professioni italiano

Professioni

« collaborazione tra 'INAPP e PISTAT

- sistema di Labour Market Intelligence (LMI) con logica LOD
(Linked Open Data)

- dati sulle professioni prodotti da istituzioni:

« Centrali: 'INAPP, 'ISTAT, 'INAIL, FINPS, UNIONCAMERE,
Il MIUR, il Ministero del Lavoro, il MEF e il Dipartimento per la
Funzione Pubblica

- Locali: Regione Liguria, Regione Veneto, Rete delle
Professioni Tecniche e numerosi albi professionali.

« ontologia e tassonomia dei profili con standard dell’'International
Labour Organization (ILO)




TOP-DOWN: Esempio di rappresentazione dei Profili Professionali

2 PROFESSIONI e s

RICERCA
Tipo di ricerca Parola chiave di ricerca
Cerca con il nome della professione v assistente sociale

Cerca con il nome della professione
Cerca trai codici CP2011
Cerca tra i compiti della professione

Ricerca - Professioni (inapp.gov.it)

2 - PROFESSIONI INTELLETTUALL, SCIENTIFICHE E DI ELEVATA SPECIALIZZAZIONE (1)

2.5.3.2.1 - Esperti nello studio, nella gestione e nel controllo dei

femomeni sociali

3 - PROFESSIONI TECNICHE (1)

3.4.5.1.0 - Assistenti sociali

Le professioni classificate in questa unita assistono e guidano
individui & far"ughc- con problemi sociali e lavarativi alla ricerca di
soluzioni e per il raggiungimento degli obiettivi connessi; aiutano i
soggetti con disabilita fisiche e mentali ad ottenere i trattament:
adeguati; attivano e certificano procedure finalizzate ad ottenare
assistenza pubblica per individui e famiglie. Lesercizio della
professione di Assistente sociale & regolamentato dalle leggi della

Stata.

Esempi di professione

® assistente psichiatrico a domicilio

* assistente sooale

* assistente sociale del lavaro

® assistente sociale familiare

® assistente sockale medico-ospedaliero

* assistente sociale medico-psico-pedagogico
& assistente sociale per minari

& assistente sociale psichiatrico

* assistente sooale scolastico

Compiti della professione

® accogliere e prendere in carico 'utente

® adoperarsi per l'inserimento socio-lavorativo
delle categorie svantaggiate (portatari di
handicap

® immigrati

& detenuti

& malati psichiatrici

® o)

& syolgere attivita di segretariato sociale

® seguire le pratiche di richiesta di affidamento o
di adozione

® mediare nelle situazioni di conflitto

® fornire sostegno psicosociale

® programmare azioni e servizi

® promuovere programmi per specifiche fasce di
etd (anziani

& ciovani

& minori

® o)

® impostare

& cyiluppare o controllare la realizzazione dei

progetti



https://www.inapp.gov.it/professioni/ricerca/?searchOption=1&keyword=assistente%20sociale

TOP-DOWN: dalla Mansione al JOB Profile con I'Atlante delle professioni italiane

PROF ESS ION l Professioni  Orientamento  Sisterna Professioni  Classificazioni v

PROFESSION] Professioni  Orientamento  Sisterna Professioni  Classificazioni v

3.4.5.1.0 - Assistenti sociali

Home = Scheda Unita professionale

3.4.5.1.0 - Assistenti sociali

Home = Scheda Unita professionale

SCHEDA DETTAGLIATA |ty i=elg=] gy (e} l OCCUPAZIONE NEL MEDIO TERMINE H ANTICIPAZIONE FABBISOGNI l OCCUPAZIONE NEL MEDIO TERMINE " ANTICIPAZIONE FABBISOGNI

mi sociali e lavorativi alla ricerca di soluzioni e per il raggiungimento degl obiettivi

itd assistono e guidano individur e famiglie con proble

- . . . fessioni classificate in questa .
Le professioni classificate in questa unita assistono e guidano individul e famighe con problemi sociali e lavorativi alla ricerca di soluzioni e per il raggiungimento degh obiettivi Le profession classificate in questa u
connessi; aivtana | soggetti con disabili

3 fisiche e mentali ad ottenere i trattamenti adeguati; attivano e certificano procedure finalizzate ad ottenere assistenza pubblica per

connessi; aiutana | soggetti con disabilita fisiche e mentall ad ottenere | trattamenti adeguati; attivano e certificano procedure finalizzate ad ottenere assistenza pubblica per

X i X X individui e famiglie. Lesercizio della professione di Assistente sociale é regolamentato dalle leggi dello Stato.
individui e famiglie. Lesercizio della professione di Assistente sociale & regolamentato dalle leggi dello Stato

‘ Conoscenze

iti ivit3 { COMPITI E ATTIVITA
PITI E ATTIVITA Compiti e Attivita

IMPORTANZA

CONOSCENZE
IMPORTANZA SKILLS

Legislazione e pubblica sicurezza Conoscenza di leggi, norme e
SHILLS ATTITUDINI

regolamenti per mantenere e salvaguardare la convivenza sociale e

accogliere e prendere in carico l'utente tutelare i b | .

ATTITUDINI ATTIVITA GENERALIZZATE periutelare thenie 2 proprieta
ATTIVITA GENERALIZZATE fornire sostegno psicosociale CONDIZIONI DI LAVORO Salute e servizi alla persona Conoscenza dei principi e dei fathi

inerenti la diagnosi, la cura e |a prevenzione delle malattie e il
STILI DI LAVORD

CONDIZIONI DI LAVOROD mantenimento & miglioramento della salute fisica e mentale

svolgere attivita di segretariato sociale
VALORI PER LA

STILI DI LAVOROD PROFESSIONE Matematica e scienze Conoscenza dei metodi, delle teorie e delle

promuagvere programmi per specifiche fasce di eta (anziani, giovani, applicazioni delle scienze matematiche, fisiche, chimiche, biologiche,

EEHE

VALORI PER LA CARATTERISTICHE DELLA

minari, ecc.) N sociali, psicologiche e geografiche
PROFESSIONE PERSONALITA
Gestione di impresa Conoscenza dei principi e dei fatti correlati alla
CARATTERISTICHE DELLA seguire e pratiche dirichiesta di affidamento o di adozione ESENPIDI PROFESSION! gestione, all'organizzazione burocratica e alla contabilita di impresa;
PERSONALITA

PROFESSION| CORRELATE alla vendita e alla commercializzazione dei prodotti; alla cura e alla

impostare, sviluppare o controllare la realizzazione dei progetti fornitura di servizi a clienti o a persone e alla valutazione della loro

ESEMPI DI PROFESSIONI & SISTEMA INFORMATIVO

PROFESSION!

qualita; alla gestione delle risorse umane e materiali

dell'organizzazione
PROFESSIONI CORRELATE Programmare azioni @ servizi
NUMERO GUIDA EQF

@ SISTEMA INFORMATIVD Scienze istiche Conoscenza dei principi e dai fatti nel campo

PROFESSIONI

curare i rapporti con enti e istituzioni storica, linguistico, della produzione artistica e del pensiero

NUMERO GUIDA EQF svolgere attivita di prevenzione del disagio psicosociale

=

] ] w w w




BOTTOM-UP: dall’analisi del lavoro ai Profili Professionali

Job

o Job Profiling
Description

Attivita lavorative . Nome nel sistema ° €Competenze e KSAO

Tempi e modalita professionale (Knowledge, Skills Abilities,
dil ) . . Others)
| favoro dell'organizzazione * Valori/Norme etiche
Materiali ed « Posizione R bilit

. . . : * Responsabilita e
equipaggiamenti LM e I T atti\l:l,ité specifiche
Principali compiti  + Metodi lavorativi tipici e
ed attivita . |nterdipendenze  con "'p .
«critiche» altri alorganizzazione

settori/uffici/clienti/fornitori,
etc.



BOTTOM-UP: la Job Analysis*

Inferviste
Questionari
FoOCcus-group
Osservazione
Dafti di archivio

*Cortese, C. G., & Del Carlo, A. (2017). La selezione del
personale (pp. 1-167). Raffaello Cortina Editore.

-

. Quale etichetta organizzativa viene attribuita alla posizione? Quanto & importante

la posizione per il raggiungimento degli obiettivi dell’organizzazione? Perché?

. Quali obiettivi sono assegnati alla posizione? Provi a elencarli in ordine di importanza.

. Quali processi di lavoro coinvolgono la posizione? Quali attivita sono attribuite

alla posizione? Pensando a una giornata (o a una settimana) “tipo”, quante volte viene
svolta ciascuna di queste attivita? Quanto tempo occupa ciascuna di esse?

. Quali strumenti di lavoro si utilizzano nello svolgimento di queste attivita? Le attivit3

richiedono sforzi fisici? Di che tipo? Quali movimenti bisogna compiere (spingere, tirare,
sollevare ecc.)?

. Quali attivita sono svolte individualmente e quali insieme ad altri (colleghi, responsabili,

collaboratori)? Con quali interlocutori interni ed esterni all‘organizzazione si entra
in contatto per lo svolgimento delle differenti attivita?

. A quali ambiti appartengono le conoscenze necessarie allo svolgimento delle attivita?

Di quali conoscenze si tratta? In altre parole, cosa & necessario sapere per svolgere
efficacemente le attivita previste?

. Quali capacita operative (fisiche e intellettuali) si devono possedere per svolgere le attivit?

e utilizzare gli strumenti sopra elencati?

. Quali comportamenti di relazione sono pil frequentemente richiesti (per esempio

ascoltare, decidere, negoziare, coordinare un gruppo ecc.)? Quali sono le qualita
personali che possono risultare pit importanti per comportarsi in modo corretto?

. Quali fonti di informazioni sono pil importanti per conoscere cid che si deve fare

e come farlo?

10. Quali sono gli errori pits frequenti che si possono commettere?




BOTTOM-UP: la Job Description*
per la definizione del Profilo

Professionale

Nome
Finalita
Responsabilito
Principali attivito
nter-dipendenze
Strumenti

*Cortese, C. G., & Del Carlo, A. (2017). La selezione del
personale (pp. 1-167). Raffaello Cortina Editore.

Titolo
Addetto Ufficio commerciale

Descrizione della posizione

Collabora al raggiungimento degli obiettivi commerciali dell'azienda occupandosi della gestione
degli ordini dei clienti. Fornisce assistenza ai clienti durante la trattativa commerciale e il postvendita.
Gestisce la reportistica dei dati di vendita.

Posizione in organigramma P~ oo

’ Direttore

commerciale |
[ Resp. Uﬁig-T
‘ commerciale
= . - i [ el
Addetto Uff Addetto Uff. { [ Addetto U
commerciale ( commerciale | commerciale l
S el OOV it o L J
Riporta a:
Respensabile Ufficio commerciale
Interfacciamenti: e Eas e ——
| Utfcio acquist ] e programiions |
[
[ ey A — s e
- , ' Addetto Uff. Ufficio
Ufficio contratt ‘ commerciale amministrativo ’
[ Cliente l

Attivita da svolgere

Ricezione ordini dal cliente

Inserimento ordini in database

Elaborazione e stampa preventivi

Stipula dei contratti

Archiviazione documentazione

Monitoraggio stato avanzamento ordini (sollecito ordini in ritardo)
Analisi dati di vendita e realizzazione report

Strumenti da utilizzare

Applicativi Microsoft Office

Software gestionale SAP

Browser Internet e client posta elettronica




B OTTOM - U P : Iq J o b Conoscenze di Mercato di riferimento

S p eC ific (@ | '“O N o Norme contrattuali

Procedure amministrative

Capacita di Elaborare preventivi e contratti di vendita

Comprendere offerte commerciali

| | PI’OﬂlO d e | | e C om p e’r enze: Strutturare report di sintesi sui-dati di vendita

Utilizzare il software gestionale SAP, gli applicativi Office e Internet

Comunicare in modo efficace

. Competene di base Organizzare le proprie attivita

Lavorare per obiettivi

. Competenze Tecniche comportamentali oo ental
Ascolto
. Competenze Trasversali- Flessibilita
Gestione dell’ansia
Comportamentali Iniziativa

Negoziazione

Organizzazione

Orientamento al cliente

Problem solving

*Cortese, C. G., & Del Carlo, A. (2017). La selezione del

personale (pp. 1-167). Raffaello Cortina Editore. — Scrupolosita



BOTTOM-UP: il
JOB PROFILING*

« Profilo Professionale
(Job Description)
+
- Profilo delle competenze
(Job Specification) —_—
+

- Caratteristiche Professionali
(Qualifiche, Inquadramento, etc.)

PROFILO DI RUOLO

*Cortese, C. G., & Del Carlo, A. (2017). La selezione del

personale (pp. 1-167). Raffaello Cortina Editore.

\

Dati anagrafici

Eta: 25-30 anni

Residenza: entro la provincia

Formazione

Diploma tecnico commerciale

Esperienze
professionali

3 anni di esperienza nel ruolo

Azienda di provenienza: stesso settore merceologico
e simile dimensione aziendale

Conoscenze di

Mercato di riferimento

Norme contrattuali

Procedure amministrative

Capacita di

Elaborare preventivi e contratti di vendita

Comprendere offerte commerciali

Strutturare report di sintesi sui dati di vendita

Utilizzare il software gestionale SAP, gli applicativi Office e Internet

Comunicare in modo efficace

Organizzare le proprie attivita

Lavorare per obiettivi

Caratteristiche
comportamentali

Apertura mentale

Autonomia
Capacita di ascolto
Flessibilita
Gestione dell’ansia

Iniziativa

Negoziazione

Organizzazione
Orientamento al cliente
Problem solving

Scrupolosits

Strumenti

Applicativi Microsoft Office
Software gestionale SAP

Browser Internet e client posta elettronica

Inquadramento

Contratto a tempo indeterminato
Full-Time

Livello 2° - CCNL Commercio

Retribuzione

35.000 € lordi annui




La terza via tra approcci TOP-DOWN e BOTTOM-UP: il progetto RiformAttiva
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Home / Progetti / #efficacia / RiformAttiva

RiformAttiva
RiformAttiva
Dipartimento della Funzione Pubblica
N

Il progetto RiformAttiva-Metodi e strumenti per I'implementazione e diffusione attiva della
riforma della PA - realizzato dal Dipartimento della Funzione Pubblica con il supporto di Formez

a4

R f ﬂ PA - ha l'obiettivo di sostenere I'attuazione della riforma della Pubblica
I 0 rm tt Mja Amministrazione attraverso un percorso condiviso di collaborazione che metta a dlsposmone
delle amministrazioni regionali e locali soluzioni e modelli relativi alle pringigaligraa diigtore

Priv: \/&CkPIy

della riforma.

™

OBIETTIVI GENERALI

individuazione di indirizzi comuni
approccio di co-progettazione con gli
attori istituzionali, centrali e locali
iniziative pilota rivolte alle
amministrazioni pubbliche
territoriali per la definizione di soluzioni,
strumenti e modelli che possano
assicurare la replicabilita dei risultati
raggiunti in tutte le amministrazioni del
territorio nazionale.

risorse umane - valutazione del personale nella PA, analisi dei fabbisogni di competenze e

capacita professionali, qualificazione, sviluppo di modelli e metodi di auto-valutazione e di

valutazione delle performance, attivazione di modalita di partecipazione del personale ai processi di

analisi e sviluppo dei sistemi di gestione dei servizi.



Dizionari delle competenze: library delle competenze di Riformattiva

Formez.PA

‘

A

Profili Professionali

RiformAttiva
Progetto RiformAttiva (g |mmm]]
Applicativo di Gestione del Sistema Professionale
Manuale Utente I
Modello Metodologico I

e Q2. O penEs

Home Page | Library Competenze | C.Tecnico Professionali | C.Tecnico Specialistiche | | C. Comportamentali = Manuale Utente N



Catalogo delle competenze professionali da Riformattiva

CATALOGO DELLE COMPETENZE
COMPETENZE TECNICO-PROFESSIONALI (CTP)

Home Page

AMEBITI w | CODICE TITOLO - DESCRIZIOMNE -
Conoscenza delle metodologie, delle fasi e del processo di rilevazione dell'andamento di fatti /o eventi in relazione allo scopo che si intende perseguire inun
PIANIFICAZIONE E CTP34  Monitoraggio dato tempo, definendo modalita di rilevazione e valori soglia, rilevando i dati e costruendo analisi fruibili e che indentifichino le cause di deviazione
CONTROLLO dall’andamento e/o definiscano il livello di efficienza ed efficacia degli interventi/attivita
CTP35  Valutazione Conoscenza delle metodologie, delle fasi e del processo per effettuare la valutazione di fatti e/o eventi definendo il processo sistemico di raccolta dati, la relativa
interpretazione, I'elaborazione di un giudizio di valore
CTP36  Rendicontazione Conoscenza delle metodologie, delle fasi e del processo per effettuare il rendiconto di attivita, risorse, risultati rispetto ad obiettivi pianificati e nel rispetto delle
regole di riferimento
CTP37  Vigilanza e controlio Conoscenza di normative, metodologie e strumenti per lo svolgimento di attivita di controllo e vigilanza su soggetti/progettifattivita al fine di garantire la corretta e
regolare esecuzione, definendo le modalita di analisi e valutazione dei dati ed il processo di implementazione
. e . Conoscenza delle metodologie, delle fasi e del processo di individuazione dei dati, anche OPEN DATA, e delle relative fonti, delle procedure di acquisizione e
Metodologie di raccolta, archiviazione e | . ) . . i . i . . . . . S o
CTP 38 elaborazione di database importazione dei dati, della relativa organizzazione in tabelle finalizzate alla costruzione della base dati, elaborazione ed analisi dei dati (indici, frequenze,
distribuzioni, etc.), sviluppo rappresentazioni grafiche dei dati elaborati
CTP3%  Gestione delle risorse umane Conoscenza degli strumenti, delle metodologie e delle tecniche per il reclutamento, la formazione, la valutazione, la mobilita delle risorse umane
GESTIONE RU
. . Conoscenza delle metodologie, delle fasi e del processo per elaborare ed implementare programmi ed attivita per lo sviluppo e la crescita professionale del
CTP 40 Sviluppo delle risorse umane . - ) A o . o
personale in coerenza con gli obiettivi dell'ente, con i fabbisogni rilevati e con le policy in atto
CTP41  Strumenti e tecnologie informatiche Conoscenza dei principali strumenti informatici di base quali hardware, software, reti di computer e data base
ICT E SISTEMI EPEE  Soered ek Conoscenza dei principali strumenti web (browser, posta elettronica, social network, piattaforme per lo smart working etc) e delle principali funzioni di utilizzo,
INFORMATIVI navigazione, ricerca e sistematizzazione di dati e informazioni

k

Home Page |_| C. Tecnico Professionali |_|_| Manuale Utente ~ Modello Metodelogico | ® : [




Catalogo delle competenze tecnico professionali da Riformattiva

CATALOGO DELLE COMPETENZE

COMPETENZE TECNICO-SPECIALISTICHE (CTS)

cooid + |

TITOLO |«

DESCRIZIONE [w

MOBILITA' ETRASPORTI

TRIBUTI

PATRIMONIO

SANITA'

1532

C1s33

C1s3a

C1s35

C1s36

C1s37

C1s38

CTs39

Tecniche e strumenti di programmazione
e pianificazione di sistemi di trasporto
Disciplina in materia di mobilita,
trasporti, infrastrutture e logistica

Tecniche e strumenti di estimo catastale

Disciplina per la gestione amministrativa
del patrimonio immobiliare

Disciplina del servizio sanitario

Disciplina in materia di riordino della
rete ospedaliera

Tecniche e strumenti di programmazione
e gestione servizi del sistema sanitario

Tecniche e strumenti di gestione della
salute e sicurezza degli ambienti di
lavoro

Capacita di adottare tecniche e strumenti per definire la programmazione dei sistemi e dei servizi di trasporto e di mobilita sulla base dei fabbisogni del contesto,
delle risorse disponibili, delle possibili fonti di finanziamento

Conoscenza della disciplina in atto e delle previsioni programmatiche che regolamentano Ia materia della mobilita e dei trasporti connessi alle reti
infrastrutturali e logistiche

Capacita di applicare tecniche e strumenti che portano alla formulazione del valore di un bene in termini monetari e redazione di rapporti di valutazione basati su
standard valutativi nazionali ed internazionali

Conoscenza della disciplina relativa alla modalita di gestione del patrimonio immobiliare (terreni e fabbbricati di proprieta), con specifica conoscenza delle
procedure di assegnazione degli immobili nonché i principi da seguire nelle dismissioni ed alienazioni e le relative tariffazioni

Conoscenza dei principi, delle norme e degli strumenti per Ia programmazione e gestione dei servizi sanitari

Conoscenza della disciplina in atto relativamente alla organizzazione ed al riordino della rete ospedaliera, alla definizione degli standard qualitativi, strutturali,
tecnologici e quantitativi relativi all'assistenza ospedaliera

Capacita di adottare tecniche e strumenti per programmare tutte le risorse mobilitate e regolate al fine di fornire prestazioni e servizi alla popolazione per
promuovere, mantenere e migliorare lo stato di salute e per fonire servizi di assistenza

Capacita di adoperare tecniche e strumenti per valutare, anche in chiave preventiva, I’entita dei fattori di rischio per la salute negli ambienti di lavoro e per
monitorare e controliare che siano attivati adeguati comportamenti a garanzia della salute e della sicurezza e rispettate Ie norme vigenti in materia.

» | Home page |[iibraniCompetenzel G TecnicoProfessionalitll C. Tecnico Specialistiche |G COmPORAMeNtalitl ~ Manuale




CATALOGO DELLE COMPETENZE
COMPETENZE COMPORTAMENTALI (CC)

Catalogo delle competenze comportamentali da Riformattiva

*
AREA CoD COMPETENZA |~ DESCRIZIONE - ESEM PI DI COMPORTAMENT! OSSERVABILI
Cognitiva |3 Innowazions Froporre, supportare & sviluppare soluzionl innov ative sostenibili che soncarrano al « Facilita & promucwve le condizion di lavora propedeutiche allintroduziane di soluzionl innovative diventando ooz un ezempio da seguire
miglicr amenta dei processi di lavaro & allo sviluppo della quality dei servizi, *Valuta la sostenibilit delle soluzioni innoyative proposte
Favorire 1o sviluppo di un ambiente di lavoro dinamico & oreativo, « Integra e soluzioni innowstive nel migloramento del processl &, anche s& propaste da alirl, le fa proprie
« E arientata allinnoyazions & sviluppo della quali!é dei servizi
+ Utilizza tecniche convenzionall (problem solving) & oreative (pensiers laterale) per identificare soluzioni innoy ative
_ * E' ouriogo ngl sonfronti delle nowitd lavor ative [rormative, prosessi, qualitd, ..
Cognitiva CC-5 Apertura al samblaments [ Comprenders & motivazion & gli obiettivi del cambiamento Fagilitandone la realizzazions, « Camprénds [& ragicni & Iutilits del sambiamento
Fromusvers @ Fasilitarg il processo di sambiaments nel proprio sontesto ¢ gruppa dilavors |- Partesipa & contribuizee sttivaments sl progett di camblaments
« Promucye il camblaments nel proprio contesto organizzative
= 5l adatta & lavora con efficacia anche nel momenti di transizione del camblamento
+ Supporta colleghi efo collaborator nel traguardare gli oblettivi del camblamento
= « Wive il camblamento con ottimismo  lo interpreta Gome una opportuniti
Realizzative |CC-7 Cirientamento al rigultato | Orientars & attivicd con continuita al ragaiungimenta degli obiettivi azseqnati presidisndo la |« Conozce gli obiettivi propri e della strutturs e orenta 13 propria attivicd per ragaiungerli
gestions del tempo & delle rizorze dizponibili, « Si attiva di fronte alle diffioolta ed agli imprewist per raggiungers gli obiettivi
Ficercare modalith operative effizsc tenendo sempre sotta contralla il raggiungimento degli |« Fresidials gestions del tempo nello svalgiment delle attivicd
obiettivi azzegnati, » Suolge le attivitd con continuith @ presidia le rizorse disponibil
Operare ponendosi obiettivi di elevato profilo senza trazourare eliminazions di sprechi ed * Rimane concentrato sul risultati da consequire fooalizzands le proprie ed altrui attivicd sugli obiettivi chiave
= ingtficienze dei processi dilavars « Stabilizce gl obiettivi @ | artieola in attivicd & in sompiti, sesonda criten di pricritd & dizponibilics dells risorss
FRelazionale [oo.17 Integrazions Interagire & sollaborare in modo siztematics, aperto e costruttive son i diversi iuali coirvalti |- Crea integrazions fra | diversirucli e in contest differenti
nel processi e nel diversi contesti + 5l approccia in maniers costruttiva ogni qualvolta é chiamato a collaborare con persane di altre funzionitorganizzazion
Fromuovere azionl tese allintegrazions e alla collaborazione con le altre funzioni per un « Collooa la propria azione allinternc di un sistema organizzative ampio
risultato comune, = Sostiens il consalidamento delle reti ezistenti & ne identifica di nuove
Sviluppare & gestire una complessa rete di relazioni interne elo esterne = Agizee in modo congapevale per costruire relazion utili nel presento edo nel futuro;
L _ * Conosoe ed utilizza gli strumenti ohe |a tecnologia mette  disposizions per sostenere processi diintegrazione & lavaro cooperativo
Fersonale  |(oo-24 Consapevolezza Condividere mizzione & valorni della pubblics amministrazions e dell'ente di sappartenenzas  Rappresentain maniera consapevole @ positiva limmagine delPEnte nelle sue relazioni esterne;

orfganizzativa & del proprio
s

Fizonossers ['organizzazions come parte dells propria identits professionals ed agire
comportamenti coerenti con le strategie @ gli obiettivi dell'ente,

Interpretare correttaments ile relazioni organizzative interne ed esterms promuoyvends
limmagine dell'ente

* Ha zenzo delllztituzions & del ruslo pubblics & lo tragmette a colleghifcollaboratorn

+ Condivide & diffonde l¢ informazioni in modo coerente oon le esigenze e |a strategia delPEnte,

« Cura und rete di sontatti esterni alPEnte & ooglie & oppartunita di network nel contesta in oul opers;
+ Agisce conintegrith ¢ trasparenza in ogni cireostanza

« Siidentifiva nell'oraanizzazions ed & leale verso l'ente per 1a quale manifesta elevats fducia

* Competenze comportamentali del profilo «Esperto giuridico amministrativo»



| profili
professionali di

Riformattiva




Scheda Profilo

(overview)

Area professionale

Finalita del ruolo

Attivita caratterizzanti il profilo

Competenze tecnico professionali

Competenze comportamentali

Ambiti organizzativi di appartenenza
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Scheda Profilo — competenze Tecnico Professionali e le competenze Comportamentali

Competenze Tecnico Professionali

Codice Competenza Grading
CTP 3 Mormativa e regolamenti degli enti locali 4
CTP 15 Mormativa in materia di privacy e protezione dati 3
CTP 19 Mormativa in materia di trasparenza e prevenzione della corruzione 3
CTP 20 Mormativa in materia di semplificazione e digitalizzazione PA 4
CTP 24 Gestione documentale 4
CTP 29 Contabilita pubblica 4
CTP 41 Strumenti e tecnologie informatiche 3
CTP 43 Applicativi informatici 3
CTP 44 Lingua Inglese 3

Competenze Comportamentali

Codice Competenza Grading
CC-3 Innovazione 3
CC-5 Apertura al cambiamento 3
CC-7 Orientamento al risultato 3
CC-17 Integrazione 3
CC-24 Consapevolezza organizzativa e del proprio ruclo 3

Scala di misurazione della
competenza entro lo specifico
profilo professionale




Il grading delle competenze su Riformattiva

‘ Il Grading

A

RiformAttiva

Possesso della competenza limitata agli elementi di base. Possesso ampio ed approfondito della competenza.
Capacita di applicazione parziale, limitata a contesti di bassa Capacita di applicazione in contesti di rilevante complessita oltre
complessita che di trasferimento ad altri

Discreto possesso della competenza. Specialista della competenza e punto di riferimento professionale.
Capacita di applicazione moderata anche in contesti relativamente Capacita di applicazione in tutti i contesti con ampio margine di
complessi autonomia, anche in termini di innovazione e sviluppo della

competenza o delle sue applicazioni



Scheda Profilo — gli ambiti organizzativi

(dettaglio)

== Aggiungi CTP === Elimina CTP
== Aggiungi CC m=  Elimina CC




Scheda Profilo - le competenze tecnico-specialistiche

(dettaglio)

Prepara la documentazione e gestisce gli adempimenti amministrativi connessi alla programmazione/gestione dei servizi
nell'ambito delle politiche di valorizzazione del patrimonio dell’Ente.

Assicura la corretta interpretazione, applicazione e rispondenza dell’azione amministrativa ai dettami normativi e
regolamentari ai fini di un maggiore coordinamento e omogeneita in materia di gestione e manutenzione del patrimonio
dell’Ente.

Assicura il corretto svolgimento delle attivitd amministrative funziconali alla verifica di conformita alla normativa ed ai
regolamenti dei soggetti pubblici e privati, ai fini delle autarizzazioni per la concessione di fabbricati efo aree del
patrimonio dell’Ente, anche attraverso il coinvolgimento di Organismi e Commissioni Tecniche.

Presidia I'acquisizione e I'istruttoria delle offerte efo delle proposte progettuali e richieste presentate da soggetti pubblici
e privati, nell'ambito dell’affidamento di lavori, servizi e forniture necessari/previsti per la gestione e manutenzione del
patrimaonio.

Assicura il monitorageio e I'aggiornamento dei dati sul patrimonio immobiliare.

Aree di responsabilita del Profilo

Competenze Tecnico Specialistiche
Codice Competenza Grading
CTE 21 Codice dei contratti pubblici 4

CTS 35 Disciplina per la gestione amministrativa del patrimonio immobiliare

CTS B3 Tecniche e strumenti per la redazione di procedure di gara

CTS B4 Tecniche e strumenti per la gestione di procedure di acquisto di servizi e forniture
CTS BS Tecniche e strumenti per la gestione dei contratti e delle forniture

CTS BB Tecniche e strumenti di gestione cataloghi ed inventari

Loy | o | | e

CTs74 Tecniche e strumenti di monitoraggio e controllo di attivita e progetti

)| e |




Il sistema di classificazione del personale nei CCNL 2019-2021

. CCNL Area funzioni locali
del 16 novembre 2022

. CCNL area funzioni
centrali del 9 maggio 2022



| profili professionali nel comparto funzioni locali - art 12

1. Il sistema di classificazione € articolato in quattro aree che corrispondono a quattro differenti
livelli di conoscenze, abilitd e competenze professionali denominate, rispetftivamente:

e Area degli Operatori;
e Area degli Operatori esperti;
e Area degli Istruttori;

e Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione...

3. Le aree corrispondono a livelli omogenei di competenze, conoscenze e capacita necessarie
all’espletamento di una vasta e diversificata gamma di attivitd lavorative; esse sono
individuate mediante le declaratorie definite nell’Allegato A che descrivono l'insieme dei
requisiti indispensabili per I'inqguadramento in ciascuna di esse.

4. Ai sensi dell’art. 52 del D. Lgs n. 165/2001, ogni d|penden’re e tenuto a svolgere le mansioni per
le quali e stato assunto e le mansioni equwolen’rl nell’ambito dell’area di inquadramento, fatte
salve quelle per il cui espletamento siano richieste specifiche abilitazioni professionali.

5. | profili professionali descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie dell’ area.

6. Gli enti, in relazione al proprio modello organizzafivo, identificano i profili professionali e i
collocano nelle corrispondenti aree nel rispetto delle relative declaratorie, di cui all’Allegato A



Area degli operatori - Declaratoria all.A

Appartengono a quest’area i lavoratori che svolgono attivita di supporto ai processi
produttivi ed ai sistemi di erogazione dei servizi, che non presuppongono conoscenze
specifiche e/o qualificazioni professionali, corrispondenti a ruoli ampiamenti fungibili.

Specifiche professionali:
e conoscenze generali di base per svolgere compiti semplici;

e capacita pratiche necessarie a risolvere problemi utilizzando metodi, strumenti,
materiali € informazioni;

* responsabilita di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di
completare attivita di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si

presentano.

Requisiti di base per |'accesso:

e assolvimento dell’obbligo scolastico. Esemplificazione dei profili. Lavoratore che
provvede ad aftivita prevalentemente esecutive e tecnico manutentive, operante in

servizi ausiliari di supporto e/o di sorveglianza



AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI

Appartengono a quest'area i lavoratori inseriti nel processo produttivo e nei sistemi di erogazione
dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di direftive di massima e
di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche che
presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali.

Specifiche professionali:

e conoscenze per lo svolgimento di attivita di tipo operativo, tecnico-manutentivo o attivita di
natura amministrativa di supporto;

e capacita di gestione di relazioni organizzative interne di tipo semplice anche fra piu soggetti
interagenti, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale;

e responsabilitad di portare a termine compiti, di risolvere problemi di roufine e di completare
aftivita di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.

Requisiti di base per I'accesso:

« assolvimento dell’'obbligo scolastico accompagnato da una specifica qualificazione
professionale. Esemplificazione dei profili: Collaboratore amministrativo, tecnico manutentivo,
conduttore di macchine operatrici complesse, operatore socio assistenziale, operatore socio
sanitario, collaboratore servizi di supporto e/o sorveglianza.



AREA DEGLI ISTRUTTORI

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili e tecnici e nei
sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di direttive di massima
e di procedure predeterminate, anche aftraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche. Tale personale €
chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni operative. Risponde, inoltre, dei risultati
nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionaili:
e conoscenze teoriche esaurienti;
e capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessitda, in un ambito specializzato di lavoro;

e responsabilita di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilitd di coordinare il lavoro dei
colleghi.

Requisiti di base per 'accesso:

* scuola secondaria di secondo grado. Esemplificazione dei profili: Agente di polizia locale, geometra, ragioniere,
istruttore amministrativo-contablle, istruttore tecnico, istruttore informatico, istruttore del settore informazione pei
rapporti con i media.

Profili ad esaurimento che alla data di entrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia inquadrato
nell’ Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex categoria C:

* Personale educativo e scolastico che alla data di enfrata in vigore del presente sistema di classificazione, sia
inquadrato nell’ Area degli Istruttori per effetto della trasposizione di cui alla Tabella B dalla ex categoria C.

* Persondale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione nel’ambiente e nei luoghi di lavoro
(secondo le definizioni dei Decreti del Ministero della Sanita) educatori professionali socio pedagogici ed
educatori professionali socio sanitari.




AREA DEI FUNZIONARI E DELLA ELEVATA QUALIFICAZIONE

Appartengono a quest'area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili e fecnici e nei sistemi
di erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il presidio di importanti e diversi processi,
concorrendo al rogglunglmenTo degli obieftivi stabiliti, assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita
delle comunicazioni, I'integrazione/facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse
affidate, anche attraverso la responsabilitd diretta di moduli e strutture orgonlzzo’nve Appor’ren?ono alfresi, a
quest’'area i lavoratori che svolgono attivitd, negli ambiti educativi, dell'insegnamento, della formazione,
dell’assistenza della cura diretta all’'utenza.

Specifiche professionaili:
e conoscenze altamente specialistiche;

* competenze gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di
notevole complessitd;

e capacita di lavoro in autonomia accompagnhata da un grado elevato di capacita gestionale, organizzativa,
professionale atta a consentire lo svolgimento di attivitd di conduzione, coordinamento e gestione di funzioni
organizzativamente articolate di significativa importanza e responsabilitad e/o di funzioni ad elevato contenuto
professionale e specialistico, implicanti anche attivita progettuali, pianificatorie e diricerca e sviluppo;

e responsabilitd amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e/o organizzative
affidate, inclusa la responsabilitad di unitad organizzative; responsabilitd  amministrative derivanti dalle funzioni
organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega di funzioni da parte del dirigente in conformita adli
ordinamenti delle amministrazioni.

Requisiti di base per I'accesso:
« laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali.

Esemplificazione dei profili; farmacista, psicologo, ingegnere, architetto, geologo, avvocato, coordinatore pedagogico, specialista in
aftivita culturali, orientatori politiche attive del lavoro specialista dell’area della vigilanza, specialista informatico, specialista in attivita
amministrative e contabili, specialista in materie giuridiche, specialista della transizione digitale, specialista della transizione ecologica,
specialista nei rapporti con i media (settore informazione) e specialista della comunicazione isfituzionale (seftore comunicazione),
specmlls’ra in aftivitd socio assistenziall, assistente sociale, personale infermieristico e della riabilitazione, tecnico della prevenzione
nel’ambiente e nei luoghi di lavoro (secondo le definizione dei Decreti del Ministero della Sanitd), educatore, docente, insegnante,
educatori professionali socio-pedagogici ed educatori professionali socio-sanitari, ispettore fitosanitario.



| profili professionali nel comparto funzioni centrali - art 13

1. Il sistema di classificazione del personale, improntato a criteri di flessibilita funzionali alle esigenze proprie dei differenti
modelli organizzativi presenti nel comparto, € articolato in quattro aree, che corrispondono a quattro differenti livelli di
conoscenze, abilitd e competenze professionali:

*Area degli operatori

*Area degli assistenti

*Area dei funzionari

*Area delle elevate professionalita

2. Le aree sono individuate mediante le declaratorie che descrivono l'insieme dei requisiti indispensabili per
I'inquadramento nell’area medesima. Le stesse corrispondono a livell omogenei di competenze, conoscenze e
capacitd necessarie per I'espletfamento di una vasta e diversificata gamma di attivita lavorative, secondo quanto
previsto dall’'allegato A. All'interno dell’ Area si ha equivalenza e fungibilita delle mansioni ed esigibilitad delle stesse in
relazione alle esigenze dell’organizzazione del lavoro.

3. In coerenza con i relativi contenuti, nell’ Area sono individuate le famiglie professionali, ovvero ambiti professionali
omogenei caratterizzati da competenze similari o da una base professionale e di conoscenze comune. Nell'ambito
delle famiglie professionali vengono definite le competenze professionali caratterizzanti ciascuna famiglia nonché, ove
richiesti, specifici titoli di studio, abilitazioni, iscrizioni ad albi professionali, esperienze lavorative o professionali.

4. Ai sensi dell’art. 52 del d.Igs n. 165/2001, ogni dipendente € tenuto a svolgere le mansioni per le quali € stato assunto e
le mansioni equivalenti nell’ambito dell’area di inquadramento, fatte salve quelle per il cui espletamento siano richieste
specifiche abilitazioni professionali.

5. Nulla € innovato per quanto attiene al personale con qualifica di Ispettore generale e di Direttore di divisione



AREA DEGLI OPERATORI

Appartengono a quest’area i lavoratori che svolgono afttivita di supporto
sfrumentale ai processi produttivi ed ai sistemi di erogazione dei servizi,
che non presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni
professionali, corrispondenti a ruoli ampiamenti fungibili.

Specifiche professionali:
- conoscenze generali di base per svolgere compiti semplici

- capacita pratiche necessarie a risolvere problemi utilizzando metodi, strumenti,
marteriali e informazioni

- responsabilifa di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di
completare afttivita di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze
che si presentano

Requisiti di base per I'accesso:
assolvimento dell’obbligo scolastico



AREA DEGLI ASSISTENTI

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nel processo produttivo e
nei sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi,
nell’ambito di direftfive di massima e di procedure predeterminate, anche attraverso
la gestione di strumentazioni tecnologiche. Tale personale € chiamato a valutare nel
merito | casi concreti € ad interpretare le istruzioni operative. Risponde inolire dei
risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:
e conoscenze teoriche esaurienti

e capacita pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessitd, in un ambito
specializzato di lavoro

e responsabilitd di risultato su ambiti circoscritti (fasi di processo o processi) ed
eventualmente con responsabilita di supervisionare il lavoro di colleghi

Requisiti di base per I'accesso:
scuola secondaria di secondo grado



AREA DEI FUNZIONARI

Appartengono a quest’'area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi produttivi € nei sistemi di

erogazione dei servizi che nel quadro di indirizzi generali, assicurano il presidio di importanti e diversi
processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti, assicurando la qualita dei servizi e
dei risultati, la circolaritd delle comunicazioni, l'integrazione/facilitazione dei processi, la
consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche aftraverso la responsabilita
diretta di moduli e strutture organizzafive.

Specifiche professionali:

conoscenze specialistiche

competenze necessarie ad affrontare problemi complessi, anche al fine di sviluppare conoscenze
e procedure nuove

capacita di lavoro in autonomia accompagnato da capacita gestionali, organizzative e
professionali atte a consentire la gestione efficace dei processi affidati ed il conseguimento degli
obiettivi assegnati,

responsabilitd amministrative e di risultato sui processi affidati, con possibilitd di autonoma
assunzione di atfi e decisioni, anche amministrative, in conformita agli ordinamenti di ciascuna
amministrazione; le responsabilita possono estendersi anche alla conduzione di team di lavoro e di
unita organizzative

Requisiti di base per I'accesso: laurea (triennale o magistrale)



AREA DELLE ELEVATE PROFESSIONALITA’

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi produttivi e nei sistemi di
erogazione dei servizi che, ai fini del raggiungimento degli obiettivi stabiliti, svolgono funzioni di
elevato contenuto professionale e specialistico e/o coordinano e gestiscono processi articolati di
significativa importanza e responsabilitd assicurando la qualita dei servizi e dei risultati,
I'ottimizzazione delle risorse eventualmente affidate, attraverso la responsabilita diretta di moduli
o strutture organizzaftive.

Specifiche professionali:
« conoscenze altamente specialistiche

« competenze adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza critica, problemi di notevole
complessitd,

« capacita di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacita gestionale,
organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di aftivitd di conduzione,
coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e
responsabilitd e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti
anche attivita progettuali, pianificatorie e diricerca e sviluppo

« responsabilitd amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche e/o
organizzative affidate, inclusa la responsabilifd di  unitad organizzative; responsabilita
amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega
di funzioni da parte del dirigente in conformita agli ordinamenti delle amministrazioni.

Requisiti di base per l'accesso:. |aurea magistrale accompagnata, di norma, da un periodo
pluriennale di esperienza lavorativa in funzioni specialistiche e/o di responsabilitad che possono
anche richiedere l'iscrizione ad albi professional
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VERSO il nuovo SISTEMA: la matrice PROCESSI-AREE-PROFILI PROFESSIONALI

Pianificazione,
programmazione e
controllo

Governance




Esercitazione 2: dai Profili Professionali alle AREE CCNL
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Il Sistema dei PROFILI PROFESSIONALI del Comune di Cesena

Aree CCNL
Area degli Area degli Operatori . . Area dei Funzionari e dell'Elevata
: . Area degli Istruttori pe -
Operatori Esperti Qualificazione
Processi
Programmazione —Istruttore di Policy —Esperto di policy
e controllo
—Istruttore Giuridico —Esperto Giuridico Amministrativo
Amministrativo —Esperto Economico Finanziario
TR A —Istruttore Economico —Esperto innovazione digitale
Finanziario —Esperto applicazioni ed infrastrutture
—Tecnico di applicazioni ed informatiche
infrastrutture informatiche
—Operatore | — Collaboratore —Istruttore Servizi Culturalie di | —Ufficiale di Polizia Locale
Amministrativo Comunita —Esperto di Progettazione Tecnica
—Collaboratore front office —Istruttore di front office - - —Esperto tecnico di attuazione Policy
—Collaboratore Tecnico —Istruttore Tecnico —Esperto Servizi Culturali e di Comunita
—Collaboratore educativo — | —Agente di Polizia Locale —Avvocato
Attuazione Scolastico —Insegnante/Docente (profilo —Esperto Servizi di Welfare
—Cuoco ad esaurimenti) —Assistenti sociali
—Esperto Servizi Educativi scolastici
—Esperto Ristorazione Scolastica
—Docente /insegnante
. . —Istruttore di Comunicazione —Esperto di Comunicazione
Comunicazione




...dai processi organizzativi, ai profili, alle famiglie/gruppi professionaili...




Processi Organizzativi in un Ente Locale

AMMINISTRATIVO-FINANZIARIA E RISORSE UMANE

(Amministrativa ed economico-finanziaria, gestione progetti e verifiche ispettive, organizzazione e risorse umane)

LEGISLATIVO-LEGALE

SISTEMI INFORMATIVI ETECNOLOGIE

del

SERVIZI DI SUPPORTO INTERNO
(Processi istituzionali e segreteria, custodia, sicurezza e prevenzione)

COMUNICAZIONE E RELAZIONI ESTERNE
(Comunicazione e informazione, marketing, supporto all'utenza)

T Yo SERVIZI PER L'EDILIZIA SERVIZI SOCIO-EDUCATIVIE SE:(\)”:Y:::::ICTTSY':;I::”
s TODEin MW, (Edilizia, Progettazion SVILUPPO ECONOMICO CULTURAU (Erogazione di risorse
i 5 i
urbanistica, mobilitae » oge. e = o X <
viabilita, e e direzione lavori e perizie E TURISMO (Cultura, biblioteche e finanziarie e contributi, serviz
tecniche di beni immobili stione archivi, sport tributi, servizi per il rilascio di
territoriali, protezione civile) ) &= ) pe
autorizzazioni)
DIDATTICA. RICERCA E APPORTO TECNICO SERVIZI DI REGOLAZIONE
SERVIZI SANITARI ' INNOVJA\ZIONE SCIENTIFICO ESERVIZY AMMINISTRATIVA DEI SETTORI VIGILANZA E POLIZIA
STATISTICH ECONOMICI EDELLA PA

realizzano o
direttamente
al

*figura da “Modelli di rappresentazione delle professioni e relative competenze: ipotesi di lavoro per la PA” (di P. Mastrogiuseppe e S. Lovergine, 2017)



Processi
organizzativi
dell’Ente Locale
e Famiglie
Professionali: un
modello
esemplificativo

Amministrativa Sistemi A Marketing, A L
. . e e . .. Servizi di .. Legislativa e | Organizzazione e
ed economico- Tecnico- SPEI’.‘IH'IEtII’.‘a informativi e comunicazione A
. . supporto . . Legale risorse umane
finanzaria tecnologie e informazione
Progettazione Servideattvits || o sodall,
Attivita contrattuale tecnic, direz bi educativi, e di Amnalisi e Supporto Comunicazione, Produzione Organizzazione g
e procedure di e ::r_atm_ nSLL) promozione del progettazione flussi | logistico, servizi | informazione e normativa sviluppo risorse
acquisto [Tecnico mcn:::ep:::;il naI;rLLI:i“:TEEL:::E territorio (cultura, informativi di manutenzione | relazioni esterne [Esperto drafting | umane |Addetto alla
degli acquisti e degli immobili e ey turismo e sport) (Specialista analisie | e custodia |Addetto stampa, narmativa, gestione delle RU,
approvvigionamenti, (Ingesnere Isgtru‘ttnr\e sisl:elma {Operatore socio- progettazione dei {Custode, specialista tecnico del esperto formazione e
responsabile e- e gn_ : . assistenziale, flussi informativi, consegnatarno infarmazione Processo aggiomamento sul
progettista, informativa - Rk = e I
procurament) . L collaboratore socio- | esperto ICT) beni maobili) istituzionale) legislativa) lavora)
Istruttore tecnico) | territoriale) R
educativo)
. : Servizi e attivitd Sicurezza e 5
?::nza, ;n_::;b'“rilﬁ per urbanistica, Supporto tecnico- | prevenzione (Perito | Swiluppi sistemi IT, Su n::nudn&ne Consulenza Amministrazione del
(Es. Istruttare mobilita e scientifico e della prevenzione sistemi statistici e - F:ni s & :Im e B legale e personale [Es. Addetto
} _ wiabilita elaborazione dati nei luoghi di laworg, documentali (Es. E _ - rappresentanza amm.ne del personale,
amm.va-contabile, . _ o | segreteria (Es. organizzazione o - X -
L [Geometra, (Addetto alla responsabile del Analista dei sistemi, . in giudizio (Es. tecnico assistenza e
esperto analisi _ ) ; . . . . Documentarista, | ewenti (Es. Redattore _
. esperto tecnico registrazione dei SErvizio esperto in gestione . Esperto legale, previdenza del
EConomico- N - - : segretario) web, esperto del
. trasporto e dati, statistico) prevenzione e e sviluppao S1) i ; avvocato) personale)
finanziaria) " . cerimoniale)
maohilita) protezione)
Servizi tecnico- Sviluppo Funzionalita di
Emgaz_iul_m risorse pmfes-sinnali per Servizl di viglans eu:ur!nm'lm E- sistemi ) Supporto
finanziarie e la sanita & palizia (Vigile gestione reti [manutenzione e all'utenza (Es.
contributi (Es. (Operatore urr;nn . £ territoriali (Esperto | supporto Centralinista,
Assistente tecnico addetto _ regolazione del all'utilizzo) (Es. operatore dei
eConomico- all'assistenza, anr!t:lnarln. i mercato, Spedialista di reti, servizi di
- . - assistente di e . - .
finanziario, esperta infermiere lizi incial responsabile responsahbile informazione al
SUAP) EENEnicn o polizia peovinicine) gestione uffici SHUrezza cittading)
psichiatrico) periferici] infarmazioni)
f::::;’ne - Acquisizione,
Altro orto Int estiol lisi
monitoraggio dei R = " ernaz.ne: Biblioteche & E bk ?na - R A
E tecnico- (Addetto di n . banche dati Altri servizi di
progetti I - gestione archivi .
N scientifico ambasciata, L (Amministratore supporto
|Assistente . ) {Archivista, i _
jukazi i (Biologo, interprete e ol database, esperto {Autista, bidella)
valtazione FMEE o farmacista) traduttore) archeciogo) in gestione dei
esperto gestione - :
. sistemi)
progetti)
Servizi e attivita
Processi istituzionali | Didattica, ricerca per edilizia,
e supporto agli e innovazione infrastrutture e
organi |[Assistente (Docente di logistica
supparta scuala primaria e (Assistente tecnico
direzionale, esperta | dell'infanzia, infrastrutture,
dei processi collaboratore tecnico

istituzionali)

tecnico di ricerca)

progettazione
direzione lavari)

Verifiche ispettive
({Ispettore
fitosaitario,
ispettore del lavoro)




Processi Organizzativi in
un Ente Centrale con
riferimento ad
Inguadramento e
Profili di Ruolo

Pianificazione, programmazions

Gestione di atfivita | eTogazione
di semvizi

Area Area | Titolari di Area
CCNL Funzioni centrali atori Assistenti | Area Funzionari posizione Elevate
Oper s | organizzativa | professionalita
| Ruoli operativi | Ruok tecrici / Ruoli gestonali/ Ruoli professionali | Ruol managenal
| | di supporto [ di coordinarmenio |
PROCESSI CARATTERIZZANTI Prodili di ruolo
Regolazione di setiore - fl.ddﬂﬂﬂ alla Funzionanio per le Specialista di diritio | Esperio di analisi
| segreteria dell'ufficic | tematiche dell’ambiente di impatio della
E :Iagslahm ambientali Coordinatore regolaziong
| Assistente addetio Funzionano per lo ufficio studi
| al protocollo sviluppo
! Iinfcrmalim di temitoriale
| seftore

Controlli & sanzioni

PROCESSI DI SUPPORTO

Profli di ruolo

Processi redativi alle risorse
economiche

Processi redativi alle risorse
UMmEne

Processi relativi alle risorse
tecnologiche

Processi di approvvigionamento

Processi relativi ai servizi ausiliar

Processi di supporto alla
OOVErnance

| Operafore addetto

al magazzino

Addetio controllo
degli accessi
Autista
Cenfralinisia
Manutentore
apparecchiature
dufficio
Operatore addetto
ai senviz di
videoconferenza

alla tenuta
dell’albo fomitori

Assistente per la
manuienzione
impiani

Assistente addetio
'LaJ protocollo
nformatico generale
|

iﬁ.ssistﬂﬂt& addetio
ala biblioteca

|
i.i.ssistante addetio
glla seqretenia di

Hirezione

|
|
|
:
|
|
i
| hssistente addefto |
|
:
|
|
|
|
:
|
|

Funzionanio
esperto nelle
procedure di gara
Funzionario
esperto nella
gestione del
patrimonio
immobiliare
Funzionario esperto
in gestione
documentale
Bibliotecario

Consegnatario

Responsabile
ufficio acquist

Responsabile di
E-procurement

Provveditore

Capo della
seqreteria

Responsabile
ufficio affari
generali

HAwvocalo
amministrativista

Ingegnere
responsabile per il
collaudo di opere



Processi organizzativi, famiglie professionali e profili di ruvolo/competenza in Ente Centrale

Processi di approvvigionamento

Processo - Regolazione di settore

A A Titolari di Area
CCNL Funzioni centrali Oberatori Assistenti Area Funzionari posizione Elevate
organizzativa | professionalita
Famiglie professionali 1) Funzionari di
1) Assistenti dei ambito giuridico N
1) Operatori dei servizi di - 1) Pr_oles&mlsh
Sz udrltc provveditorato ELthiJ;annann di | v Aresfunzionai | legall
provveditorato i
2) Assistent tecnici | amminisirativo- 2) Ingegneri
contabile
Profili di ruclo 1.1) Funzionario
1.1) Assistente esperio nelle 1.1) Responsabile
addetio alla tenuta | procedure di gara ufficio acquist 1) ".‘”.““'35.‘”.
1.1) Operatora dell'albo fomitori . amministrafivisia
addetto al _ 21) Funzionario | 1.2) Responsabie | 2.1) ingegnere
magazzino 2.1) Assistente par | esperio nella di e-procurement responsabile per il
la manutenzione gestione del ) collaudo 6 o
impianki patrimonic 2.1) Provveditore per
immbiliare

Profilo di competenza

Funzionario esperto nelle procedure di gara

Conoscenze

dell'amministrazione

oitima conoscenza del diritio amministrativo e del codice deghi appalti
- conoscenza completa dell’'organizzazione interna, delle procedure & dei sistemi gestionali

- CONOSCEnzZa approfondita dei regolament inferni in materia contabile e degli approvvigionamenti
= buona conoscenza della lingua inglese e degli applicativi informatici pid diffusi

Capacita tecniche

- capaciia di individuare |& soluzioni tecniche pil adeguate per ciascuna casistica da frattare
- capaciia di ufilizzare |e fonti per |a ricerca di orentamenti aggiomati in materia di appalti pubblici
= capacita di propome innovazioni di processo per il miglioramenio della gestione delle gara

Capaciti comportamentali

- capacita di lavorare con gli altn
= capacita di definire le priceita

- capacita di prendere decisioni & conseguire nsultati

e A Titolari di Area
CCNL Funzioni centrali Operatori Assistenti Area Funzionari posizione Elevate
organizzativa | professionalita
Famiglie professionali 1) Funzionari di 1) Analista di policy
1) Assistenfi per la | 3mbito giuridico g
ocumentazione 2) Funzionari d v. Area funzionari
ambito economico
Profili di ruolo 1 JJ Assistente 1.1) Funzionario
etto alla ; 2% :
E eteria dell'ufficio per I§ tem.anche 1:1) Speqahstg di ;
2 o ambientali diitto dell'ambiente | 1-1) Esperto di
egisiativo analisi di impatto
1.2) Assistente 2.1)Izu:ﬁiman'o le.f;():igos?:giinatore della regolazione
laddetio al protocolio ?eerrrito:alempo
jnformatico di seftore
Profilo di competenza Addetto alla segreteria dell'ufficio legislativo
nozioni generali dintto amministrativo e diritto parlamentare
Conoscenze - conoscenza dell’ orgamzzaz:or_w intemna, delle pro_oedure e de! §istemu gestionah dell'amministrazione
- buona conoscenza delliter dei lavori pariamentari e delle fonti informative
- buona conoscenza delia lingua inglese e degli applicativi informatici pil diffusi
- capacita di applicare le conoscenze di riferimento per fomire supporto al processo di lavoro
c ita tecniche assicurandone la comettezza
apac i - capacita di utilizzare efficacemente le informazioni nei rapporti con 'uienza intema ed esterna
- _capacita di sistematizzare la documentazicne anche mediante strumenti digitali
- capacita di sviluppare relazioni efficaci con i referenti esterni
Capacita comportamentali - capacita di lavorare con gii altri

- capacita di adattarsi alle prionta




Spazio a voi...e ai sitemi professionali dei vostri Enti

Agensia

tervitortale

dedl Crmilia-

per i S€

Idrici e Rifiuti

Comune di Parma
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