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PROFILO PROFESSIONALE: P20 - Collaboratore amministrativo

AREA PROFESSIONALE: AP2 - Attuazione

FAMIGLIA PROFESSIONALE: FP1 - Servizi di funzionamento

CATEGORIA CONTRATTUALE: B

SCOPO ORGANIZZATIVO
Coadiuva la redazione di atti e provvedimenti connessi all’attuazione dei processi e all’erogazione dei servizi, secondo le
modalità previste dalla normativa, dai regolamenti interni, dalle disposizioni contrattuali, nonché dalle disposizioni
dirigenziali, anche attraverso l’utilizzo di applicativi informatici. Può collaborare ad attività di sportello con funzioni di
prima accoglienza e di informazioni per l’utenza.

RESPONSABILITA' DI PROFILO

realizzazione di attività a contenuto amministrativo-contabile per il corretto svolgimento delle attività istituzionali,
anche attraverso l’utilizzo di applicativi informatici; 

corretta gestione degli strumenti di competenza; 

segnalazione di criticità e/o problematiche negli ambiti operativi in cui agisce; 

compilazione di documenti, certificati e altre attestazioni che fanno capo al proprio ambito di riferimento; 

supporto operativo nelle procedure di competenza dell’ambito di riferimento;

gestione della relazione con l'utenza.  
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COMPETENZE COMPORTAMENTALI
CODICE COMPETENZA DESCRIZIONE

CC006 Qualità ed accuratezza Assicurare la cura dei dettagli e che il lavoro
prodotto sia accurato e di standard elevato.
Effettuare regolarmente verifiche sul lavoro
(proprio o altrui) per prevenire errori e per
garantire il rispetto di un buon livello
qualitativo dei risultati finali.

CC007 Orientamento al risultato Orientare le attività con continuità al
raggiungimento degli obiettivi assegnati
presidiando la gestione del tempo e delle
risorse disponibili. Ricercare modalità
operative efficaci tenendo sempre sotto
controllo il raggiungimento degli obiettivi
assegnati. Operare ponendosi obiettivi di
elevato profilo senza trascurare
l'eliminazione di sprechi ed inefficienze dei
processi di lavoro.

CC011 Lavorare in team Sentirsi parte del sistema, creare spirito di
squadra e sviluppare relazioni positive e di
supporto. Facilitare il lavoro del team e
contribuire all’instaurarsi di un clima
positivo. Conoscere e condividere attività e
obiettivi del gruppo di lavoro riconoscendo
il ruolo di tutti i componenti.

CC019 Orientamento agli utenti/clienti Mantenere con gli utenti/clienti, rapporti
positivi, attivando comportamenti volti a
rilevare e soddisfare bisogni in coerenza con
gli obiettivi dell'ente. Essere proattivi nella
lettura delle necessità dei propri
utenti/clienti (anche interni) e manifestare
costante attenzione al monitoraggio dei
livelli di soddisfazione espressi.
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COMPETENZE TECNICO-PROFESSIONALI
CODICE COMPETENZA DESCRIZIONE

CTP015 Normativa in materia di privacy e
protezione dati

Conoscenza della normativa e capacità
applicativa della normativa sulla privacy in
materia di protezione dei dati.

CTP019 Normativa in materia di trasparenza e
prevenzione della corruzione

Conoscenza delle norme in materia di
trasparenza, prevenzione della corruzione e
degli illeciti nella pubblica amministrazione
e capacità di applicazione rispetto al proprio
ambito di riferimento.

CTP022 Redazione atti amministrativi Conoscenza degli strumenti, delle tecniche,
delle metodologie, delle fasi e del processo
di utilizzo degli elementi formali,
contenutistici e strutturali degli atti
amministrativi e delle tecniche di redazione,
stesura e comunicazione.

CTP024 Gestione documentale Conoscenza delle metodologie, delle fasi e
del processo di analisi e gestione del flusso
documentale, di costruzione di strutture e
indici di archiviazione, di gestione di
archivi, anche digitali, e conservazione della
documentazione.

AMBITO DI RUOLO: AR1.2 - Servizi generali

RESPONSABILITA' DI AMBITO DI RUOLO
Esecuzione delle attività operative inerenti:

preparazione della documentazione e gestione degli adempimenti amministrativi connessi all'ambito di
riferimento;
gestione del protocollo;
stesura di parti di atti amministrativi come da richiesta ed orientamenti ricevuti;

realizzazione di operazioni semplici di natura contabile; 

istruttoria di atti/documenti richiesti dagli interlocutori dell'ente;
aggiornamento dell’anagrafica di cittadini ed imprese;
servizi di notifica.
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COMPETENZE TECNICO-SPECIALISTICHE
CODICE COMPETENZA DESCRIZIONE

CTS069 Tecniche e strumenti di gestione istruttorie
di procedimenti

Capacità di adoperare tecniche e strumenti
per la gestione amministrativa di istruttorie
relative a procedimenti, provvedendo ad
acquisire e valutare gli elementi di fatto e gli
interessi coinvolti nell’azione
amministrativa, utili per una decisione finale
idonea a conseguire il fine pubblico nel
rispetto delle posizioni giuridiche dei
soggetti, pubblici e privati interessati.

CTS102 Strumenti ed applicativi per la gestione della
relazione con l'utente/cittadino

Capacità di utilizzare gli strumenti e gli
applicativi adottati nell'Amministrazione per
la gestione della relazione con
l'utente/cittadino.

CTS110 Strumenti ed applicativi per la gestione del
protocollo e degli atti

Capacità di utilizzare gli strumenti e gli
applicativi adottati nell'Amministrazione per
la gestione del protocollo e degli atti.

CTS146 Normativa in materia di servizi demografici Conoscenza e capacità di applicazione delle
disposizioni vigenti in materia di anagrafe,
stato civile, elettorale e polizia mortuaria.
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