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All. 1

Scheda di ruolo ADDETTO Al SERVIZI AMMINISTRATIVI

Il candidato a ricoprire il ruolo oggetto di selezione possiede approfondite conoscenze mono-
specialistiche, che richiedono un aggiornamento costante, e un’elevata disponibilita al’apprendimento
ed ai cambiamenti. E in grado di garantire, nel rispetto degli indirizzi e degli obiettivi assegnatigli, il
risultato ottimale nelle attivita rese e nei processi governati.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto con responsabilita di risultati relativi a specifici
processi produttivi/amministrativi, con media complessita dei problemi da affrontare, basata su modelli
esterni predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili; ha relazioni interne anche di natura
negoziale, relazioni esterne di tipo diretto, relazioni con l'utenza di natura diretta anche complessa e
negoziale. Svolge attivita 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.

Svolge attivita di rilevazione di dati e valori, anche a fini statistici, provvedendo alla loro
elaborazione secondo le procedure e i metodi fissati nei progetti di servizio o stabiliti dal responsabile
del servizio. Procede all’aggiornamento di dati periodici, sia direttamente sugli elaborati esistenti, che
impostandoli di volta in volta. E in grado di risolvere con prontezza eventuali problemi, rendendosi
pienamente disponibile.

Per la sua attivita & tenuto a frequentare corsi di formazione e aggiornamento, nonché a collaborare
nell’addestramento di altre professionalita;

Le principali competenze richieste sono:
- flessibilita
- autonomia decisionale nelle attivita di propria competenza
- orientamento all’ascolto
- atteggiamento proattivo
- capacita di lavorare in team

- capacita intellettiva che consenta di far fronte alle situazioni problematiche pratiche, proprie del
ruolo, con soluzioni appropriate basate su processi logici e su un pensiero adeguato quanto a
contenuti e capacita deduttiva, sostenuto in cid da adeguate capacita di percezione, attenzione,
memorizzazione ed esecuzione

- socializzazione caratterizzata da una adeguata capacita relazionale nei rapporti interpersonali,
dalla capacita di integrarsi costruttivamente nel gruppo, dalla disposizione a far fronte alle peculiari
difficolta del ruolo, nonché dalla capacita di adattarsi, in contesti di lavoro formalmente organizzati,
sulla base della motivazione e del senso del dovere, capacita di comunicare a livelli diversi

- capacita di predefinire le azioni operative con le risorse disponibili nel tempo definito e nel pieno
rispetto degli indirizzi impartiti
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capacita di saper organizzare autonomamente il proprio lavoro, rispettando le direttive che gl
vengono impartite

capacita di individuare e soddisfare i bisogni degli utenti esterni e interni
capacita di disarticolare le situazioni in parti elementari, per comprendere cause e effetti

capacita di realizzare documenti di sintesi in tempi brevi evidenziando efficacemente contenuti,
opzioni e proposte

capacita di ricercare e sperimentare soluzioni innovative che non si riferiscono a schemi tradizionali
0 gia adottati

individuazione di modalita efficaci di comunicazione

saper gestire il proprio tempo in autonomia pur nel’ambito delle direttive impartite dal proprio
responsabile

capacita di fare domande, numerose ed approfondite, per poter arrivare alla radice di un problema
o di una situazione

monitora la qualita dell’attivita resa, sia controllando con sistematicita I'accuratezza del proprio
operato, che la qualita del lavoro dei colleghi meno esperti e la corretta applicazione delle
procedure

possedere una forte etica del lavoro, ovvero essere disponibili e leali, mantenere alta la
motivazione, essere aperti alle critiche e mostrarsi collaborativi.

affidabilita, puntualita e precisione
organizzazione del proprio lavoro.

Ha attitudine ad operare su applicativi e gestionali informatici.
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Scheda di ruolo ADDETTO Al SERVIZI AMMINISTRATIVI IN SPORTELLI DI FRONT-
OFFICE

Il candidato a ricoprire il ruolo oggetto di selezione possiede approfondite conoscenze mono-
specialistiche, che richiedono un aggiornamento costante, e un’elevata disponibilita al’apprendimento
ed ai cambiamenti. E in grado di garantire, nel rispetto degli indirizzi e degli obiettivi assegnatigli, il
risultato ottimale nelle attivita rese e nei processi governati.

Le attivita svolte hanno contenuto di concetto con responsabilita di risultati relativi a specifici
processi produttivi/amministrativi, con media complessita dei problemi da affrontare, basata su modelli
esterni predefiniti e significativa ampiezza delle soluzioni possibili; ha relazioni interne anche di natura
negoziale, relazioni esterne di tipo diretto, relazioni con l'utenza di natura diretta anche complessa e
negoziale. Svolge attivita 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.

Svolge attivita di rilevazione di dati e valori, anche a fini statistici, provvedendo alla loro
elaborazione secondo le procedure e i metodi fissati nei progetti di servizio o stabiliti dal responsabile
del servizio. Procede all’aggiornamento di dati periodici, sia direttamente sugli elaborati esistenti, che
impostandoli di volta in volta. E in grado di risolvere con prontezza eventuali problemi, rendendosi
pienamente disponibile.

Per la sua attivita & tenuto a frequentare corsi di formazione e aggiornamento, nonché a collaborare
nell’addestramento di altre professionalita;

Le principali competenze richieste sono:
- flessibilita
- autonomia decisionale nelle attivita di propria competenza
- orientamento all’ascolto
- atteggiamento proattivo
- capacita di lavorare in team

- capacita intellettiva che consenta di far fronte alle situazioni problematiche pratiche, proprie del
ruolo, con soluzioni appropriate basate su processi logici e su un pensiero adeguato quanto a
contenuti e capacita deduttiva, sostenuto in cid da adeguate capacita di percezione, attenzione,
memorizzazione ed esecuzione

- socializzazione caratterizzata da una adeguata capacita relazionale nei rapporti interpersonali,
dalla capacita di integrarsi costruttivamente nel gruppo, dalla disposizione a far fronte alle peculiari
difficolta del ruolo, nonché dalla capacita di adattarsi, in contesti di lavoro formalmente organizzati,
sulla base della motivazione e del senso del dovere, capacita di comunicare a livelli diversi

- capacita di predefinire le azioni operative con le risorse disponibili nel tempo definito e nel pieno
rispetto degli indirizzi impartiti

- capacita di saper organizzare autonomamente il proprio lavoro, rispettando le direttive che gli
vengono impartite
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capacita di individuare e soddisfare i bisogni degli utenti esterni e interni
capacita di disarticolare le situazioni in parti elementari, per comprendere cause e effetti

capacita di realizzare documenti di sintesi in tempi brevi evidenziando efficacemente contenuti,
opzioni e proposte

capacita di ricercare e sperimentare soluzioni innovative che non si riferiscono a schemi tradizionali
0 gia adottati

ottima abilita comunicativa, proponendosi in maniera coerente sui tre piani della comunicazione
(verbale, paraverbale e non verbale). E richiesta la capacita di adattare sé stessi e il proprio modo
di comunicare (proprieta di linguaggio, atteggiamento pit o meno formale, ecc.) alle caratteristiche
del proprio interlocutore (in particolare al cliente) in modo da creare una situazione in cui possa
sentirsi a proprio agio e in cui possa sentirsi tranquillo nell’esprimere le proprie istanze. Ma che
soprattutto comprenda le risposte che gli stiamo dando.

capacita di fare domande, numerose ed approfondite, per poter arrivare alla radice di un problema
o di una situazione

monitora la qualita dell’attivita resa, sia controllando con sistematicita I'accuratezza del proprio
operato, che la qualita del lavoro dei colleghi meno esperti e la corretta applicazione delle
procedure

possedere una forte etica del lavoro, ovvero essere disponibili e leali, mantenere alta la
motivazione, essere aperti alle critiche e mostrarsi collaborativi.

puntualita e precisione
flessibilita ed empatia

saper gestire il proprio tempo in autonomia nel’ambito delle direttive impartite dal proprio
responsabile

capacita di gestire lamentele e critiche.

Ha attitudine ad operare su applicativi e gestionali informatici.
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Scheda di ruolo TECNICO

Il candidato a ricoprire il ruolo oggetto di selezione possiede approfondite conoscenze mono-
specialistiche, che richiedono un aggiornamento costante, e un’elevata disponibilita all’apprendimento
ed ai cambiamenti. E in grado di garantire, nel rispetto degli indirizzi e degli obiettivi assegnatigli, il
risultato ottimale nelle attivita rese e nei processi governati.

Ha relazioni interne anche di natura negoziale anche al di fuori dellunita organizzativa di
appartenenza, relazioni esterne di tipo diretto, relazioni con l'utenza di natura diretta, anche
complessa, e negoziale. Provvede a svolgere attivita istruttoria in campo tecnico, curando, nel rispetto
nelle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del
profilo, la raccolta, I'elaborazione e I'analisi dei dati anche avvalendosi di tecnologie informatiche. Pud
esprimere pareri tecnici sulle materie di competenza. Nell’espletamento dell’attivita di controllo effettua
sopralluoghi di cantieri, fabbricati, aree pubbliche e private.

Per la sua attivita & tenuto a frequentare corsi di formazione e aggiornamento, nonché a collaborare
nell’addestramento di altre professionalita;

Le principali competenze richieste sono:

flessibilita

- autonomia decisionale nelle attivita di propria competenza
- orientamento all’ascolto

- atteggiamento proattivo

- empatia

- capacita di lavorare in team

- capacita intellettiva che consenta di far fronte alle situazioni problematiche pratiche, proprie del
ruolo, con soluzioni appropriate basate su processi logici e su un pensiero adeguato quanto a
contenuti e capacita deduttiva, sostenuto in cid da adeguate capacita di percezione, attenzione,
memorizzazione ed esecuzione

- socializzazione caratterizzata da una adeguata capacita relazionale nei rapporti interpersonali,
dalla capacita di integrarsi costruttivamente nel gruppo, dalla disposizione a far fronte alle peculiari
difficolta del ruolo, nonché dalla capacita di adattarsi, in contesti di lavoro formalmente organizzati,
sulla base della motivazione e del senso del dovere, capacita di comunicare a livelli diversi

- capacita di predefinire le azioni operative con le risorse disponibili nel tempo definito e nel pieno
rispetto degli indirizzi impartiti

- capacita di saper organizzare autonomamente il proprio lavoro, rispettando le direttive che gli
vengono impartite

- capacita di individuare e soddisfare i bisogni degli utenti esterni e interni

- capacita di disarticolare le situazioni in parti elementari, per comprendere cause e effetti
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capacita di realizzare documenti di sintesi in tempi brevi evidenziando efficacemente contenuti,
opzioni e proposte

capacita di ricercare e sperimentare soluzioni innovative che non si riferiscono a schemi tradizionali
0 gia adottati

capacita di fare domande, numerose ed approfondite, per poter arrivare alla radice di un problema
o di una situazione

monitora la qualita dell’attivita resa, controllando con sistematicita I'accuratezza del proprio
operato

puntualita, affidabilita e precisione

saper gestire il proprio tempo in autonomia pur nel’ambito delle direttive impartite dal proprio
responsabile

possedere una forte etica del lavoro, ovvero essere disponibili e leali, mantenere alta la
motivazione, essere aperti alle critiche e mostrarsi collaborativi.

pensiero critico riuscendo a guardare una situazione da un punto di vista diverso, affrontando le
criticita in maniera originale.

Ha attitudine ad operare su applicativi e gestionali informatici.
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