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Allegato A) 

 

PROFILI PROFESSIONALI E RELATIVE 

DECLARATORIE 

A seguito dell’applicazione degli artt. 12 e 13 del CCNL 16.11.2022 del personale del Comparto 

Funzioni Locali 

 

 

AREA DEI FUNZIONARI E DELL’ELEVATA QUALIFICAZIONE 

Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi ammistrativi-contabili e 

tecnici e 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 qualità dei servizi e dei risultati, la circolarità delle comunicazioni, 

l’integrazione/facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse 

affidate, anche attraverso la responsabilità diretta di moduli e strutture organizzative.  

Appartengono, altresì, a quest’area i lavoratori che svolgono attività, negli ambiti educativi, 

dell’insegnamento, della formazione, dell’assistenza della cura diretta all’utenza.  

Specifiche professionali:  

• conoscenze altamente specialistiche;  

• competenze gestionali e socio-relazionali, adeguate ad affrontare, con elevata consapevolezza 

critica, problemi di notevole complessità;  

• capacità di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacità gestionale, 

organizzativa, professionale atta a consentire lo svolgimento di attività di conduzione, 

coordinamento e gestione di funzioni organizzativamente articolate di significativa importanza e 

responsabilità e/o di funzioni ad elevato contenuto professionale e specialistico, implicanti anche 

attività progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo;  

• responsabilità amministrative e di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni specialistiche 

e/o organizzative affidate, inclusa la responsabilità di unità organizzative; responsabilità 

amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti ad espressa delega di 

funzioni da parte del dirigente in conformità agli ordinamenti delle amministrazioni.  

Requisiti di base per l’accesso:  
laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali  

 

PROFILI PROFESSIONALI 

Funzionario amministrativo/contabile 

Funzionario tecnico 

Istruttore direttivo amministrativo/contabile 

Istruttore direttivo informatico 

Istruttore direttivo tecnico  

Istruttore direttivo tecnico forestale 

Istruttore Direttivo di Vigilanza 

  

 

CONTENUTI PROFESSIONALI DEI PROFILI 

 

Funzionario amministrativo/contabile e Istruttore direttivo amministrativo/contabile: 

Possiede elevate conoscenze plurispecialistiche, con frequente necessità di aggiornamento. Può 

coordinare l’attività di altro personale inquadrato nelle Aree inferiori. Le attività possono essere 

caratterizzate da elevata complessità dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non 

immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili. Le attività svolte hanno 

contenuto amministrativo e contabile, con responsabilità di risultati relativi ad importanti e diversi 

processi produttivi/amministrativi. Svolge attività istruttoria sia in campo amministrativo che 

contabile sulla base di direttive di massima, predispone e redige atti, espleta mansioni inerenti 
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attività di ricerca, studio ed elaborazione dati in funzione della programmazione e della gestione 

economico-finanziaria. Le attività sono caratterizzate da elevata complessità dei problemi da 

affrontare, basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili ed levata ampiezza delle 

soluzioni possibili. Mantiene relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite 

anche tra unità organizzative diverse da quelle di appartenenza, e relazioni esterne (con altre 

istituzioni) di tipo diretto. Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e 

negoziale. 

 

Istruttore Direttivo di Vigilanza: Possiede elevate conoscenze plurispecialistiche, con frequente 

necessità di aggiornamento. Coordina l’attività di altro personale inquadrato nelle posizioni 

inferiori. Le attività possono essere caratterizzate da elevata complessità dei problemi da affrontare 

basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni 

possibili. Oltre a svolgere attività di vigilanza nelle materie previste per le figure della Aree inferiori 

appartenenti al Servizio/Corpo, espleta attività di ricerca, studio ed approfondimento di leggi e 

regolamenti di competenza. Collabora nella programmazione e nell’esecuzione gestionale delle 

attività svolte in tutti i servizi del Servizio/Corpo di Polizia Municipale, curando la disciplina e 

l’impiego tecnico-operativo del personale assegnato al Servizio/Corpo. Le attività sono 

caratterizzate da elevata complessità dei problemi da affrontare, basata su modelli teorici non 

immediatamente utilizzabili ed levata ampiezza delle soluzioni possibili. Mantiene relazioni 

organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unità organizzative diverse 

da quelle di appartenenza, e relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo diretto. Le relazioni con 

gli utenti sono di natura diretta, anche complessa, e negoziale. 

 

Funzionario tecnico, Istruttore direttivo tecnico e Istruttore direttivo tecnico forestale: 

Possiede elevate conoscenze plurispecialistiche, con frequente necessità di aggiornamento. Può 

coordinare l’attività di altro personale inquadrato nelle Aree inferiori. Le attività possono essere 

caratterizzate da elevata complessità dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non 

immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili. Le attività svolte hanno 

contenuto tecnico, con responsabilità di risultati relativi ad importanti e diversi processi 

produttivi/amministrativi. Provvede alla ricerca, acquisizione, elaborazione ed illustrazione di dati e 

norme tecniche, alla gestione di officine complesse, imposta elaborati tecnici, grafici o tecnico-

amministrativi, propone interventi manutentivi, collabora alla progettazione di opere, o ne progetta 

direttamente. Può svolgere attività specialistiche nell’ambito della conservazione del territorio e del 

patrimonio forestale. Esprime pareri tecnici sulle materie di competenza. Può essere incaricato della 

direzione lavori. Nell’espletamento delle attività di controllo effettua sopralluoghi di cantieri, 

cantieri forestali ed aree pubbliche. Le attività sono caratterizzate da elevata complessità dei 

problemi da affrontare, basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili ed levata 

ampiezza delle soluzioni possibili. Mantiene relazioni organizzative interne di natura negoziale e 

complessa, gestite anche tra unità organizzative diverse da quelle di appartenenza, e relazioni 

esterne (con altre istituzioni) di tipo diretto. Le relazioni con gli utenti sono di natura diretta, anche 

complessa, e negoziale. 

 

Istruttore direttivo informatico: Possiede elevate conoscenze plurispecialistiche, con frequente 

necessità d’aggiornamento. Le attività svolte hanno contenuto informatico, gestionale o direttivo, 

con responsabilità di risultati relativi ad importanti e diversi processi produttivi/amministrativi. 

Definisce le analisi funzionali e macroanalisi dei servizi da automatizzare, disegna la struttura 

informativa del progetto, effettua rilevazioni e controllo inerente il funzionamento della rete di 

trasmissione dati, coordina l’installazione, lo sviluppo e la manutenzione delle reti. Coordina 

l’attività di altro personale inquadrato nelle posizioni inferiori. Le attività sono caratterizzate da 

elevata complessità dei problemi da affrontare, basata su modelli teorici non immediatamente 

utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili. Le attività sono caratterizzate da elevata 

complessità dei problemi da affrontare, basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili ed 

levata ampiezza delle soluzioni possibili. Le relazioni organizzative interne sono di natura negoziale 
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e complessa, gestite anche tra unità organizzative diverse da quelle d’appartenenza, quelle esterne 

sono di tipo diretto, anche con rappresentanza istituzionale e quelle con gli utenti sono di natura 

diretta e negoziale. 

 

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 attraverso la gestione di 

strumentazioni tecnologiche. Tale personale è chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad 

interpretare le istruzioni operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio contesto di lavoro.  

Specifiche professionali:  
• conoscenze teoriche esaurienti;  

• capacità pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessità, in un ambito specializzato 

di lavoro;  

• responsabilità di procedimento o infraprocedimentale, con eventuale responsabilità di coordinare 

il lavoro dei colleghi.  

Requisiti di base per l’accesso:  
scuola secondaria di secondo grado.  

 

PROFILI PROFESSIONALI 

Istruttore amministrativo 

Istruttore tecnico 

Istruttore tecnico informatico 

Istruttore di Vigilanza 

 

CONTENUTI PROFESSIONALI DEI PROFILI 

 

Istruttore amministrativo: Possiede approfondite conoscenze monospecialistiche e/o un grado di 

esperienza pluriennale, con necessità di aggiornamento. Le attività svolte hanno contenuto di 

concetto con responsabilità di risultati relativi a specifici processi produttivi/amministrativi, con 

media complessità dei problemi da affrontare, basata su modelli esterni predefiniti e significativa 

ampiezza delle soluzioni possibili, ha relazioni interne anche di natura negoziale anche con 

posizioni organizzative al di fuori dell’unità organizzativa di appartenenza, relazioni esterne di tipo 

diretto, relazioni con l’utenza di natura diretta, anche complessa, e negoziale. Svolge attività di 

carattere istruttorio predisponendo atti e provvedimenti attribuiti alla sua competenza sulla base di 

direttive dettagliate, elaborando dati ed informazioni anche di natura complessa, utilizzando 

strumenti e procedure informatizzate, sia nel campo amministrativo che in quello economico e 

finanziario. Può rilasciare certificazioni e documenti e coordinare attività di personale inquadrato in 

Area inferiore. 

 

Istruttore tecnico: Possiede approfondite conoscenze monospecialistiche e/o un grado di 

esperienza pluriennale, con necessità di aggiornamento. Le attività svolte hanno contenuto di 

concetto con responsabilità di risultati relativi a specifici processi produttivi/amministrativi, con 

media complessità dei problemi da affrontare, basata su modelli esterni predefiniti e significativa 

ampiezza delle soluzioni possibili, ha relazioni interne anche di natura negoziale anche con 

posizioni organizzative al di fuori dell’unità organizzativa di appartenenza, relazioni esterne di tipo 

diretto, relazioni con l’utenza di natura diretta, anche complessa, e negoziale. Provvede a svolgere 

attività istruttoria in campo tecnico, curando, nel rispetto nelle procedure e degli adempimenti di 

legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del profilo, la raccolta, l’elaborazione e 

l’analisi dei dati anche avvalendosi di tecnologie informatiche. Collabora alla progettazione di 

opere o le progetta direttamente. Può essere incaricato della direzione lavori. Può svolgere attività 

specialistiche nell’ambito della conservazione del territorio e del patrimonio forestale. Può essere 
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incaricato della direzione lavori. Nell’espletamento delle attività di controllo effettua sopralluoghi 

di cantieri, cantieri forestali ed aree pubbliche. Può coordinare attività di personale impiegato nei 

servizi tecnici/esterni e di personale inquadrato nelle Aree inferiori. 

 

Istruttore tecnico informatico: Possiede approfondite conoscenze monospecialistiche e/o un grado 

di esperienza pluriennale, con necessità di aggiornamento. Le attività svolte hanno contenuto di 

concetto con responsabilità di risultati relativi a specifici processi produttivi/amministrativi, con 

media complessità dei problemi da affrontare, basata su modelli esterni predefiniti e significativa 

ampiezza delle soluzioni possibili, ha relazioni interne anche di natura negoziale anche con 

posizioni organizzative al di fuori dell’unità organizzativa di appartenenza, relazioni esterne di tipo 

diretto, relazioni con l’utenza di natura diretta, anche complessa, e negoziale. Svolge attività nel 

campo informatico curando, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge, ed 

avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del profilo, la raccolta, l’elaborazione e l’analisi 

dei dati provvedendo alla loro stesura nel linguaggio prescelto e ne predispone la documentazione. 

Può essere chiamato a fare assistenza software di base agli utenti, provvede alla gestione delle 

procedure informatiche per gli aspetti operativi, con gestione e controllo del sistema. 

 

Istruttore di Vigilanza: Possiede approfondite conoscenze monospecialistiche e/o un grado di 

esperienza pluriennale, con necessità di aggiornamento. Le attività svolte hanno contenuto di 

concetto con responsabilità di risultati relativi a specifici processi produttivi/amministrativi, con 

media complessità dei problemi da affrontare, basata su modelli esterni predefiniti e significativa 

ampiezza delle soluzioni possibili, ha relazioni interne anche di natura negoziale anche con 

posizioni organizzative al di fuori dell’unità organizzativa di appartenenza, relazioni esterne di tipo 

diretto, relazioni con l’utenza di natura diretta, anche complessa, e negoziale. Svolge attività di 

vigilanza in materia di Polizia Amministrativa, commerciale, stradale, giudiziaria, regolamenti di 

Polizia Locale e quant’altro afferente alla sicurezza pubblica, nei limiti e nel rispetto delle Leggi e 

dei Regolamenti. Può essere tenuto ad utilizzare strumenti complessi e a condurre tutti i mezzi in 

dotazione. Istruisce pratiche connesse all’attività della Polizia Locale e può essere chiamato ad 

attività di coordinamento di personale inquadrato in Area inferiore. 

 

 

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 direttive di massima e di 

procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche che 

presuppongono conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali.  

Specifiche professionali:  

● conoscenze per lo svolgimento di attività di tipo operativo, tecnico-manutentivo o attività di 

natura amministrativa di supporto;  

● capacità di gestione di relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più soggetti 

interagenti, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale;  

● responsabilità di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di completare 

attività di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.  

Requisiti di base per l’accesso:  
assolvimento dell’obbligo scolastico accompagnato da una specifica qualificazione professionale.  

 

PROFILI PROFESSIONALI 

Collaboratore Amministrativo 

Collaboratore operatore macchine e macchine operatrici complesse 

Collaboratore operatore tecnico (manutentore impiantista, elettricista, idraulico, edile) 

Operatore amministrativo qualificato 

Operatore tecnico qualificato  
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CONTENUTI PROFESSIONALI DEI PROFILI 

 

Collaboratore Amministrativo: Possiede buone conoscenze specialistiche ed un discreto grado di 

esperienza diretta nelle mansioni che hanno contenuto di tipo operativo, con responsabilità di 

risultati parziali rispetto a più ampi processi produttivi/amministrativi, con discreta complessità dei 

problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili. Ha relazioni organizzative 

interne di tipo semplice anche tra più soggetti interagenti, relazioni esterne di tipo indiretto e 

formale mentre quelle con l’utenza sono di natura diretta. Provvede, nel campo amministrativo, alla 

redazione di atti e provvedimenti sulla base di modelli e procedure predefinite od al rilascio di 

certificazioni, utilizzando il Personal Computer e relativi software applicativi, compila relazioni, 

prospetti e/o tabelle, provvede al rilascio di documenti vari di competenza, anche coordinando 

l’attività di altro personale inquadrato nella medesima Area o inferiore. 

 

Collaboratore operatore macchine e macchine operatrici complesse: Possiede buone 

conoscenze specialistiche ed un discreto grado di esperienza diretta nelle mansioni che hanno 

contenuto di tipo operativo, con responsabilità di risultati parziali rispetto a più ampi processi 

produttivi/amministrativi, con discreta complessità dei problemi da affrontare e discreta ampiezza 

delle soluzioni possibili. Ha relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più soggetti 

interagenti, relazioni esterne di tipo indiretto e formale mentre quelle con l’utenza sono di natura 

diretta. Provvede all’esecuzione di operazioni tecnico-manuali di tipo specialistico quali la 

conduzione di motomezzi, automezzi e macchine operatrici per il trasporto di materiali e/o persone, 

l’effettuazione di scavi e livellamenti del terreno. Possono essere richieste specifiche abilitazioni o 

patenti. Può coordinare attività di altro personale inquadrato nella medesima Area o inferiore. 

 

Collaboratore operatore tecnico (manutentore impiantista, elettricista, idraulico, muratore): 

Possiede buone conoscenze specialistiche ed un discreto grado di esperienza diretta nelle mansioni 

che hanno contenuto di tipo operativo, con responsabilità di risultati parziali rispetto a più ampi 

processi produttivi/amministrativi, con discreta complessità dei problemi da affrontare e discreta 

ampiezza delle soluzioni possibili. Ha relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra più 

soggetti interagenti, relazioni esterne di tipo indiretto e formale mentre quelle con l’utenza sono di 

natura diretta. Provvede all’esecuzione di interventi di tipo manutentivo e risolutivo su 

apparecchiature, attrezzature, immobili, verde pubblico, strutture cimiteriali, arredi, automezzi ed 

impianti, alla costruzione e all’utilizzo di macchinari complessi, motomezzi, automezzi, e macchine 

operatrici per il trasporto di materiali e/o persone, ovvero interventi specializzati di supporto alle 

attività di conservazione e di tutela dei beni mobili e immobili, utilizzando anche strumentazioni 

informatiche, può controllare gli interventi manutentivi sia di ditte appaltatrici sia gestiti in 

amministrazione diretta. Possono essere richieste specifiche abilitazioni o patenti. Può coordinare 

attività di altro personale inquadrato nella medesima Area o inferiore. 

 

Operatore amministrativo qualificato: Possiede buone conoscenze specialistiche ed un discreto 

grado di esperienza diretta nelle mansioni che hanno contenuto di tipo operativo, con responsabilità 

di risultati parziali rispetto a più ampi processi produttivi/amministrativi, con discreta complessità 

dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili. Ha relazioni organizzative 

interne di tipo semplice anche tra più soggetti interagenti, relazioni esterne di tipo indiretto e 

formale mentre quelle con l’utenza sono di natura diretta. Provvede nel campo amministrativo ad 

attività di carattere operativo sulla base di istruzioni e direttive dettagliate. Può effettuare supporto 

operativo nell’ambito di sopralluoghi. Utilizza attrezzature d’ufficio quali personal computer (con 

funzioni elementari e non prevalenti) e fotocopiatrici. 

 

Operatore tecnico qualificato: Possiede buone conoscenze specialistiche ed un discreto grado di 

esperienza diretta nelle mansioni che hanno contenuto di tipo operativo, con responsabilità di 

risultati parziali rispetto a più ampi processi produttivi/amministrativi, con discreta complessità dei 
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problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili. Ha relazioni organizzative 

interne di tipo semplice anche tra più soggetti interagenti, relazioni esterne di tipo indiretto e 

formale mentre quelle con l’utenza sono di natura diretta. Provvede all’esecuzione di operazioni 

tecnico-manuali di tipo specialistico quali installazione, montaggio, controllo, riparazione ed 

utilizzo di apparecchiature, attrezzature, arredi, automezzi ed impianti, messa a dimora del verde 

pubblico, manutenzione ordinaria degli stessi, conduzione di motomezzi, automezzi e macchine 

operatrici per il trasporto di materiali e/o persone, pulitura degli automezzi e delle attrezzature in 

dotazione, vigilanza di strutture ed attrezzature. Possono essere richieste specifiche abilitazioni o 

patenti.  

 

 

 

AREA DEGLI OPERATORI 

Appartengono a quest’area i lavoratori che svolgono attività 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:  
• conoscenze generali di base per svolgere compiti semplici;  

• capacità pratiche necessarie a risolvere problemi utilizzando metodi, strumenti, materiali e 

informazioni;  

• responsabilità di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine e di completare attività 

di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si presentano.  

Requisiti di base per l’accesso:  
• assolvimento dell’obbligo scolastico.  

 

PROFILI PROFESSIONALI 

Operatore amministrativo 

Operatore tecnico 

 

CONTENUTI PROFESSIONALI DEI PROFILI 

 

Operatore amministrativo: Possiede conoscenze di tipo operativo acquisibile attraverso 

esperienza diretta nelle mansioni, che consistono prevalentemente in compiti di vigilanza, custodia, 

sorveglianza e pulizia di locali ed uffici; svolge inoltre semplici mansioni di tipo ausiliario rispetto a 

più ampi processi amministrativi (es. fotocopiatura, distribuzione della corrispondenza, 

commissioni anche con uso di automezzo, ecc.). Ha responsabilità limitata alla corretta esecuzione 

del proprio lavoro. Utilizza attrezzature d’ufficio quali personal computer (con funzioni elementari 

e non prevalenti) centraline telefoniche, fax e fotocopiatrici. 

Le relazioni organizzative sono di tipo prevalentemente interne e limitate all’interazione tra pochi 

soggetti. 

 

Operatore tecnico: Possiede conoscenze di tipo operativo acquisibile attraverso esperienza diretta 

nelle mansioni, che consistono prevalentemente in attività di carattere tecnico-manuali e di semplice 

ordinaria manutenzione. Può inoltre svolgere lavori di sorveglianza e pulizia nelle strutture cui è 

assegnato. Ha responsabilità limitata alla corretta esecuzione del proprio lavoro. Le relazioni 

organizzative sono di tipo prevalentemente interne e limitate all’interazione tra pochi soggetti. 

 


