PIANTA ORGANICA
(deliberazione della Giunta Comunale n. 46 del 27.06.2011 di approvazione nuova pianta organica e sistema dei profili professionali, successivamente modificata con deliberazioni n. 14 del 27.02.2012, n. 46 del 27.06.2011 e n. 51 del 25.06.2012)
	N°

posti
	Cat.
	Profilo professionale
	Tempo parziale/pieno
	Area funzionale

	1
	D
	Istruttore direttivo
	a tempo parziale 
	Affari generali -

Servizi demografici ed elettorali 

	1
	C
	Istruttore amministrativo 
	a tempo pieno
	“            “

	1
	B
	Operatore amministrativo polivalente 
	a tempo pieno
	“            “

	1
	D
	Istruttore direttivo
	a tempo parziale
	Servizi finanziari e tributi


	1
	C
	Istruttore amministrativo contabile
	a tempo pieno
	“            “

	1
	D
	Istruttore direttivo
	a tempo pieno
	Servizi tecnici – Attività economiche

	1
	C
	Agente di polizia municipale

Conducente scuolabus  
	a tempo pieno
	“         “

	1
	C
	Istruttore tecnico

Conducente scuolabus
	a tempo pieno
	“         “

	1
	B
	Esecutore tecnico specializzato

Patente C
	a tempo pieno 
	“         “


COMUNE DI PORTICO E SAN BENEDETTO

PROVINCIA DI FORLI’ CESENA

TEL 0543/967047  FAX 0543/967243

PARTITA IVA OO408940401

NORME DI GESTIONE DEL SISTEMA

DEI PROFILI PROFESSIONALI

1) Il presente sistema dei profili professionali è stato definito ai sensi dell’art. 3, CCNL 31.03.1999, al fine di consentire la migliore utilizzazione  della prestazione lavorativa e una gestione flessibile e ottimale della risorsa umana all’interno della struttura organizzativa dell’ente, in attuazione dei principi organizzativi e gestionali stabiliti dal D.Leg.vo n. 165/2001.

2) Viene stabilito quale principio fondamentale del sistema dei profili professionali quello della flessibilità come  primo criterio di gestione del personale stesso. Pertanto  anche tutte le disposizioni recate dai successivi punti vanno poste all’interno di detto principio essenziale  restando pertanto stabilito che fatto salvo il rispetto della categoria non costituiscono limite insuperabile le aree funzionali di appartenenza delle singole figure.

3) La declaratoria di ogni singolo profilo integra le declaratorie generali di categoria e di esemplificazione dei profili professionali di cui all’allegato “A” al CCNL 31.3.1999, che si intendono pertanto comprese e richiamate.

4) I requisiti di accesso definiti per ciascun profilo si riferiscono alle nuove assunzioni di personale. Il sistema di progressione verticale definirà i requisiti richiesti per il personale interno, fermo restando il possesso di particolari titoli o abilitazione imposti da norme di legge o di regolamento per lo svolgimento delle mansioni afferenti al profilo.

5) Il lavoratore è inquadrato in una categoria e in un profilo professionale definiti nel contratto individuale di lavoro.

6) La mansione è l’insieme dei compiti, delle operazioni e delle funzioni concretamente e individualmente svolte nella posizione di lavoro.

7) Il lavoratore può essere adibito, innanzitutto attraverso l’esercizio del potere determinativo dell’oggetto del contratto di lavoro, a tutte le mansioni ascrivibili alla categoria e al profilo professionale posseduti, poiché considerate equivalenti, anche indipendentemente dall’area funzionale di appartenenza, senza necessità di atti formali di inquadramento, specificazione o qualificazione. Nel caso in cui la mansione o le mansioni abbiano rilevanza ai fini INAIL o per l’attribuzione di speciali indennità di turno, rischio, maneggio valori, disagio, o simili, la stessa o le stesse dovranno essere formalizzate con provvedimento di assegnazione e risultare dal  fascicolo personale.

8) Lo svolgimento della mansione comprende anche tutte quelle operazioni e attività complementari, formali, strumentali e accessorie, ancorché non espressamente previste nelle declaratorie, necessarie per il corretto, completo e ottimale svolgimento della mansione assegnata e del pieno conseguimento dell’obiettivo di lavoro. Nei profili della categoria B, e superiori, fra le attività complementari e strumentali rientrano anche l’utilizzo delle attrezzature d’ufficio, l’hardware e il software adeguati alle mansioni da svolgere .

9) Il lavoratore può essere adibito anche a mansioni promiscue, ossia ascrivibili a diversa categoria di inquadramento o a diverso profilo non considerato equivalente, anche non legate fra loro da vincoli di strumentalità, purché resti prevalente lo svolgimento di mansioni proprie del profilo posseduto.

10) In caso di sostituzione  di profili appartenenti alle categorie superiori con atto formale verrà applicata la normativa delle mansioni superiori.

11) Il lavoratore può, altresì, essere adibito a mansioni di profili considerati equivalenti dal sistema, previo accertamento dell’idoneità da parte del responsabile della struttura organizzativa nella quale il lavoratore dovrà essere utilizzato, anche temporaneamente.

12) I settori di intervento per lo svolgimento delle funzioni assegnate sono quelli definiti dalla dotazione organica vigente, nonché dalle disposizioni di legge. Ulteriori funzioni previste da leggi speciali o successivamente attribuite o delegate agli enti locali sono ricondotte a ciascun profilo secondo il criterio della maggiore attinenza senza necessità di modifica della declaratoria e del contratto individuale di lavoro.

	PROFILO 

PROFESSIONALE
	ESECUTORE TECNICO SPECIALIZZATO

(Servizi tecnici  - Attività economiche)



	Categoria di inquadramento

Iniziale
	B



	FUNZIONI SVOLTE DAL PROFILO
	Provvede all’esecuzione di attività tecnico manuali a carattere specialistico e professionale, quali l’installazione, la realizzazione, il montaggio, il controllo, la manutenzione e la conduzione di attrezzature e impianti tecnologici, anche complessi; l’esecuzione di opere murarie e stradali; lavori di falegnameria; la realizzazione la manutenzione di aree verdi e arredi urbani; la gestione dei cimiteri e gli interventi  di polizia mortuaria; la manutenzione di attrezzature, di beni mobili e di automezzi:

Nell’esecuzione delle attività può essere richiesto l’utilizzo di attrezzature e macchine operatrici, anche di medio/alta complessità, che possono richiedere specifiche abilitazioni e patenti.



	RESPONSABILITA’
	E’ responsabile della conduzione degli automezzi e dell’utilizzo delle attrezzature, dell’incolumità di terzi e del corretto ottimale svolgimento del lavoro, con autonomia operativa e di risultato.

Risponde al responsabile dei servizi esterni.



	REQUISITI DI ACCESSO
	Licenza della scuola dell’obbligo.

Attestato di qualificazione professionale o esperienza lavorativa di almeno 2 anni, attinenti alle funzioni;

Patente di guida categoria C



	PROFILI EQUIVALENTI
	Nessuno.


	PROFILO

PROFESSIONALE


	ISTRUTTORE TECNICO - CONDUCENTE

SCUOLABUS

(Servizi tecnici - Attività economiche)



	Categoria di

Inquadramento

Iniziale
	C

	FUNZIONI SVOLTE DAL

PROFILO


	Svolge attività di raccolta, analisi, studio, elaborazione dati, progettazione e istruttoria ed assume la responsabilità di procedure, a supporto del titolare della posizione apicale, con particolare riferimento ai settori: del territorio e dell’urbanistica, della protezione e tutela dell’ambiente e della natura, delle risorse e della difesa del suolo, delle opere pubbliche, della viabilità e dei trasporti, della protezione civile, dell’edilizia privata, delle infrastrutture, della gestione del patrimonio, dei servizi tecnici allo sviluppo economico e alle attività produttive, della vigilanza. Svolge, inoltre, ogni altra attività, compatibile con la categoria di appartenenza, benché ascrivibile all’area “ Servizi tecnici - Attività economiche” , su ordine del Responsabile dell’Area di appartenenza. Nell’esecuzione delle attività è richiesto l’utilizzo di attrezzature  e  guida dello scuolabus, che richiedono specifiche abilitazioni e patenti.

Svolge  funzioni operative nel settore del trasporto scolastico, quando  gestito in economia dall’ente, quale autista di scuolabus.



	RESPONSABILITA’
	E’ responsabile dell’istruttoria procedimentale e dell’adozione del provvedimento finale qualora ne abbia la competenza.

Risponde al livello superiore, con responsabilità dell’attività  direttamente  svolta, delle istruzioni ricevute e impartite e del conseguimento i degli obiettivi ricevuti.

E’ responsabile della conduzione di unità organizzative di medio livello, compresa la gestione del personale eventualmente assegnato, entro l’area delle posizioni organizzative.



	REQUISITI DI ACCESSO
	Diploma di Geometra .

Patente di guida di categoria  D  CAP.



	PROFILI EQUIVALENTI
	Nessuno




	PROFILO 

PROFESSIONALE
	AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE – CONDUCENTE SCUOLABUS

(Servizi tecnici - Attività economiche)



	Categoria di Inquadramento

Iniziale


	C

	FUNZIONI SVOLTE DAL PROFILO
	Svolge attività di raccolta, analisi, studio, elaborazione dati, progettazione e istruttoria di medio contenuto professionale, ed assume la responsabilità di procedure di media complessità in campo amministrativo, con particolare riferimento ai settori: polizia amministrativa locale, polizia annonaria, polizia stradale, polizia giudiziaria, polizia edilizia, ambientale e rurale, sicurezza e ordine pubblico.

Negli stessi settore svolge attività materiale di vigilanza, pattugliamento, servizi ispettivi, rilevazioni, accertamenti e attività simili utilizzando attrezzature tecnologiche complesse e mezzi motorizzati.

Nell’esecuzione delle attività è richiesto l’utilizzo di attrezzature  e   guida dello scuolabus, che richiedono specifiche abilitazioni e patenti.

Svolge  funzioni operative nel settore del trasporto scolastico, quando  gestito in economia dall’ente, quale autista di scuolabus.



	RESPONSABILITA’
	E’ responsabile dell’istruttoria procedimentale e dell’adozione del provvedimento finale qualora ne abbia la competenza.

Risponde al livello superiore, con responsabilità dell’attività  direttamente  svolta, delle istruzioni ricevute e impartite e del conseguimento i degli obiettivi ricevuti.

E’ responsabile della conduzione degli automezzi e dall’utilizzo delle attrezzature , dell’incolumità di terzi e del corretto e ottimale svolgimento del lavoro, con autonomia operativa e di risultato.

Risponde al responsabile dei servizi esterni o interni in relazione alle mansioni assegnate.



	REQUISITI  DI ACCESSO
	Diploma di scuola media superiore di durata quinquennale.

Patente di guida di categoria  D  CAP.



	PROFILI EQUIVALENTI
	Nessuno




	PROFILO 

PROFESSIONALE


	OPERATORE POLIVALENTE

(Affari generali – Servizi demografici ed elettorali)

	Categoria di

Inquadramento

Iniziale


	B

	FUNZIONI SVOLTE DAL

PROFILO
	Il presente profilo è caratterizzato  da una forte componente polivalente  trattandosi di figura posta a supporto delle varie attività dell’area organizzativa.

Provvede, nel campo amministrativo, alla gestione e spedizione della posta in arrivo e in partenza anche con sistemi informatici.

Collabora alla gestione dell’inventario, degli archivi, del protocollo e degli schedari. Nel campo dei servizi generali provvede alla esecuzione di operazioni manuali  connesse, in particolar modo, alla gestione, apertura,  chiusura e custodia degli immobili di proprietà comunale  destinati a pubblici servizi , ivi comprese le relative attività di pulizia.



	RESPONSABILITA’
	Il profilo ha un contenuto di tipo prevalentemente operativo con responsabilità di risultati parziali  rispetto a più ampi processi amministrativi. Risponde al responsabile dei servizi esterni e interni in relazione alle  mansioni assegnate. 



	REQUISITI DI ACCESSO
	Licenza della scuola dell’obbligo 



	PROFILI  EQUIVALENTI
	Nessuno




	PROFILO 

PROFESSIONALE


	ISTRUTTORE DIRETTIVO

(Affari generali – Servizi demografici ed elettorali)



	Categoria di 

Inquadramento

Iniziale
	D

	FUNZIONI SVOLTE DAL

PROFILO
	Svolge attività di ricerca, analisi, studio, elaborazione dati, programmazione, progettazione e istruttoria, di alto contenuto professionale, ed assume la responsabilità di procedure complesse in campo amministrativo, con particolare riferimento ai settori: affari generali dell’ente, servizi alla persona e alla comunità, gestione archivio comunale, gestione inventario comunale, rapporti con le associazioni, servizi demografici – statistici ed elettorali.

 Può essere incaricato dell’area delle posizioni organizzative ai sensi delle vigenti disposizioni contrattuali.

 Collabora, fornendo supporto specialistico, con l’ eventuale incaricato dell’area delle posizioni organizzative.



	RESPONSABILITA’
	E’ responsabile dell’istruttoria procedimentale e dell’adozione del provvedimento finale qualora ne abbia la competenza. I funzionari si sostituiscono in caso di breve assenza.

Risponde all’ eventuale incaricato dell’area di posizioni organizzative, con piena responsabilità dell’attività direttamente svolta, delle istruzioni impartite e del conseguimento degli obiettivi ricevuti.

E’ responsabile della conduzione di unità organizzative di massimo livello, compresa la gestione del personale assegnato, entro l’area delle posizioni organizzative.



	REQUISITI DI ACCESSO
	Diploma di laurea in Giurisprudenza o equipollente



	PROFILI EQUIVALENTI
	Nessuno




	PROFILO 

PROFESSIONALE


	ISTRUTTORE DIRETTIVO 

(Servizi finanziari e tributi)

	Categoria di

Inquadramento

Iniziale
	D



	FUNZIONI  SVOLTE DAL

PROFILO
	Svolge attività di ricerca, analisi, studio, elaborazione dati, programmazione, progettazione e istruttoria, di alto contenuto professionale, ed assume la responsabilità di procedure complesse in campo   economico, finanziario e amministrativo/ contabile, con particolare riferimento ai settori: servizi economici, finanziari e contabili, controllo di gestione, amministrazione, contabilità e gestione delle risorse umane, economato e servizi in economia,  tributi, revisione automezzi comunali, servizi sociali, gestione del personale, conferimento incarichi professionali, di consulenza, studio e ricerca nonché servizi istituzionali diversi.

Collabora, fornendo supporto specialistico, con l’ incaricato dell’area delle posizioni organizzative.



	RESPONSABILITA’
	E’ responsabile dell’istruttoria procedimentale e dell’adozione del provvedimento finale.

Risponde all’eventuale incaricato dell’area di posizioni organizzative, con piena responsabilità dell’attività direttamente svolta, delle istruzioni impartite e del conseguimento degli obiettivi ricevuti.

E’ responsabile della conduzione di unità organizzative di massimo livello, compresa la gestione del personale assegnato, entro l’area delle posizioni organizzative.



	REQUISITI DI ACCESSO
	Diploma di Laurea in Economia e Commercio o Scienze Economiche e Bancarie o equipollenti, o in alternativa possesso del Diploma di Ragioniere con cinque anni di iscrizione all’Albo o esperienza di servizio per analogo periodo di cinque anni in posizioni di lavoro corrispondenti alle funzioni della qualifica immediatamente inferiore, adeguatamente documentata.



	PROFILI EQUIVALENTI
	Nessuno




	PROFILO 

PROFESSIONALE


	ISTRUTTORE DIRETTIVO

(Servizi tecnici – Attività economiche)



	Categoria di

Inquadramento

Iniziale
	D



	FUNZIONI  SVOLTE DAL

PROFILO
	Svolge attività di ricerca, analisi, studio, elaborazione dati, programmazione, progettazione e istruttoria, di alto contenuto professionale, ed assume la responsabilità di procedure complesse in campo   tecnico e tecnico/ amministrativo, con particolare riferimento ai settori: del territorio e dell’urbanistica, della protezione e tutela dell’ambiente e della natura, delle risorse e della difesa del suolo, delle opere pubbliche, della viabilità e dei trasporti, della protezione civile, dell’edilizia privata, delle infrastrutture, della gestione del patrimonio, dei servizi tecnici allo sviluppo economico e alle attività produttive, della vigilanza, del trasporto scolastico, della sicurezza sul lavoro. 

Può assumere la funzione di Incaricato della programmazione  dei Lavori Pubblici, Responsabile Unico del Procedimento, Progettista, Direttore dei lavori, comprese le correlative  funzioni in materia di sicurezza sui cantieri, Collaudatore di opere e lavori pubblici secondo le disposizioni della legge 109/94, nonché di progettista di atti di pianificazione nei settori di competenza.

Può essere incaricato dell’area delle posizioni organizzative ai sensi dell'art. 11 del CCNL 31.03.1999.

Collabora, fornendo supporto specialistico, con l’eventuale incaricato dell’area delle posizioni organizzative.



	RESPONSABILITA’
	E’ responsabile dell’istruttoria procedimentale e dell’adozione del provvedimento finale.

Risponde all’eventuale incaricato dell’area di posizioni organizzative, con piena responsabilità dell’attività direttamente svolta, delle istruzioni impartite e del conseguimento degli obiettivi ricevuti.

E’ responsabile della conduzione di unità organizzative di massimo livello, compresa la gestione del personale assegnato, entro l’area delle posizioni organizzative.

	REQUISITI DI ACCESSO
	Diploma di laurea in Architettura o Ingegneria o equipollenti o, in alternativa possesso del Diploma di Geometra con cinque anni di iscrizione all’Albo o esperienza di servizio per analogo periodo di cinque anni in posizioni di lavoro corrispondenti alle funzioni della qualifica immediatamente inferiore, adeguatamente documentata.

Abilitazione all’esercizio della professione

Patente di guida di categoria B.

	PROFILI EQUIVALENTI
	Nessuno


	PROFILO

PROFESSIONALE


	ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE
(Servizi finanziari e tributi)



	Categoria di

Inquadramento

Iniziale
	C

	FUNZIONI SVOLTE DAL

PROFILO


	Svolge attività di raccolta, analisi, studio, elaborazione dati, progettazione e istruttoria ed assume la responsabilità di procedure, a supporto del titolare della posizione apicale, con riguardo alle materie di competenza dell’area organizzativa.



	RESPONSABILITA’
	E’ responsabile dell’istruttoria procedimentale e dell’adozione del provvedimento finale qualora ne abbia la competenza.

Risponde al livello superiore, con responsabilità dell’attività  direttamente  svolta, delle istruzioni ricevute e impartite e del conseguimento i degli obiettivi ricevuti.

E’ responsabile della conduzione di unità organizzative di medio livello, compresa la gestione del personale eventualmente assegnato, entro l’area delle posizioni organizzative.



	REQUISITI DI ACCESSO
	Diploma di scuola media superiore.



	PROFILI EQUIVALENTI
	Nessuno




	PROFILO

PROFESSIONALE


	ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO
(Affari generali – Servizi demografici ed elettorali)



	Categoria di

Inquadramento

Iniziale
	C

	FUNZIONI SVOLTE DAL

PROFILO


	Svolge attività di raccolta, analisi, studio, elaborazione dati, progettazione e istruttoria ed assume la responsabilità di procedure, a supporto del titolare della posizione apicale, con particolare riferimento ai settori: servizi alla persona, rapporti con le associazioni,  pubblicazioni all’albo pretorio, servizi scolastici ed all’infanzia, servizi demografici, statistici ed elettorali. 



	RESPONSABILITA’
	E’ responsabile dell’istruttoria procedimentale e dell’adozione del provvedimento finale qualora ne abbia la competenza.

Risponde al livello superiore, con responsabilità dell’attività  direttamente  svolta, delle istruzioni ricevute e impartite e del conseguimento i degli obiettivi ricevuti.

E’ responsabile della conduzione di unità organizzative di medio livello, compresa la gestione del personale eventualmente assegnato, entro l’area delle posizioni organizzative.



	REQUISITI DI ACCESSO
	Diploma di scuola media superiore.



	PROFILI EQUIVALENTI
	Nessuno




