ALLEGAT™ B8

COMUNE DI RAGUSA
SETTORE GESTIONE E SVILUPFPO RISORSE UMANE

SCHEDA DESCRITTIVA PROFILO PROFESSIONALE

PROFILO PROFESSIONALE : FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO
a Esistente
o Nuovo profilo ( art. 3, comma 6, CCNL 31/3/1999)
o Profilo professionale caratterizzato da professionalita acquisibile
esclusivamente dall’interno { art. 4, comma 2, CCNL 31/3/1999 )

AREA PROFESSIONALE : Amministrativa, Informazione, Comunicazione e
Servizi Ausiliari.

CATEGORIA : D (D3)

A) Requisiti professionali della categoria di appartenenza del profilo
professionale

Elevate conoscenze pluri-specialistiche (la base teorica di conoscenze & acquisibile
con la laurea breve o il diploma di laurea) ed un grado di esperienza pluriennale,
con frequente necessita di aggiornamento.

Contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilitd di risultati
relativi ad importanti e diversi processi produttivi/amministrativi.

Elevata complessitad dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non
immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili.

Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra
unita organizzative diverse da quella di appartenenza, relazioni esterne ( con altre
istituzioni ) di tipo diretto anche con rappresentanza istituzionale. Relazioni con gli
utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziali.

B) Descrizione del lavoro

Programmazione e gestione di processi amministrativi, nei diversi ambiti di
intervento dell’ Amministrazione con relativa cura e predisposizione di atti e
provvedimenti.

Studio delle problematiche di applicazione delle norme ai casi di interesse,
standardizzazione e monitoraggio dei procedimenti amministrativi, individuazione
dei percorsi per la formalizzazione di atti e decisioni.

Pué coordinare i processi complessivi del settore / unitd organizzativa di
competenza, garantendo adeguati livelli di qualita del servizio complessivo erogato.
E’ responsabile della correttezza dell’attivitd complessiva svolta dal settore, e della
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integrazione dello stesso nei processi complessivi dell’ente.
Responsabilita di risultati ed autonomia

Piena autonomia nell’ambito di importanti e differenti processi produttivi
amministrativi, con relativa responsabilitd di risultato e con un’elevata ampiezza
delle soluzioni tecnico amministrative possibili, rispetto a modOelli teorici non
immediatamente utilizzabili ed alle fattispecie disciplinate del diritto.
Responsabilita e gestione completa dei processi e attivita di competenza,dalla fase
di istruttoria alla produzione di decisioni e atti finali, dei risultati delle attivita
svolte direttamente o dal personale coordinato, dei risultati e degli obiettivi
assegnati,

Garantire 12 pianificazione complessiva delle attivita del servizio di riferimento e
partecipare alla progettazione e adeguamento dei processi complessivi dell’ente.
Attuare iniziative innovative e migliorative e sviluppare le procedure di lavoro
verso un continuo aggiornamento delle stesse e la completa integrazione di tutti i
processi intersettoriali dell’ente,

Garantire I’elaborazione di dati/informazioni relativamente ai processi di
competenza.

Garantire la correttezza dell’attivita amministrativa di propria competenza e il
continuo aggiomamento dell’ente alle normative in vigore.

Relazioni interne e/o esterne

Relazioni organizzative interne di natura negoziale ¢ complessa. Costanti rapporti
con altri uffici ed unitad organizzative di appartenenza al fine di gestire processi
amministrativi intersettortali. Relazioni esterne dirette, con altre istituzioni private e
pubbliche e con gli utenti, anche con rappresentanza istituzionale.

C) Descrizione delle competenze professionali.
Conoscenze ( sapere )

Elevate conoscenze teoriche e pratiche di caraftere giuridico amministrativo, con
particolare riguardo agli ambiti di competenza. Elevata conoscenza delle casistiche
relative alle fattispecie astratte, delle tendenze evolutive del diritto amministrativo e
del proprio ambito di lavoro.

Conoscenza dei processi tecnici e di erogazione dei servizi sui quali si interviene
per ’adozione degli atti amministrativi di competenza.

Buone conoscenze degli strumenti tecnici ed informatici (compresi quelli
multimediali) necessari al corretto svolgimento delle attivita.

Conoscenze approfondite relative alle tipologie di servizi erogati dal settore di
appartenenza.




Capacita / Abilita ( sapere fare)

Elevata capacitd di individuare soluzioni a problemi complessi di natura giuridico
amministrativa. Elevata capaciti di individuazione ed interpretazione delle norme
da applicare.

Atteggiamenti ( sapere essere)

Orientamento alla qualitd del servizio ed al conseguimento dei risultati; alla
ottimizzazione delle procedure, dei costi e dei tempi; alla ricerca di soluzioni
praticabili e realistiche.




