CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE INTEGRATIVO
- Quadriennio 2006/2009 -
del personale non dirigenziale del Ministero della Giustizia

ACCORDO INTEGRATIVO DELLE IPOTESI DI ACCORDO
STRALCIO SOTTOSCRITTE IL 15 E 21 DICEMBRE 2009

L’anno 2010 il giorno " del mese di . presso la sede centrale del
Ministero, ha avuto luogo ’incontro tra il Ministero della Giustizia, rappresentato dal
Sottosegretario di Stato Sen. Giacomo Caliendo, e le Organizzazioni Sindacali FP CGIL,
CISL FP, UIL PA, CONFSAL-UNSA, RdB PI e FLP per continuare la trattativa finalizzata
alla definitiva sottoscrizione del Contratto Collettivo Nazionale Integrativo del personale non
dirigenziale del Ministero della Giustizia.

L’Amministrazione e le Organizzazioni Sindacali sottoscritte,

Viste le due Ipotesi di Accordo Stralcio sottoscritte il 15 dicembre 2009 (con integrazione del
21 dicembre 2009) per il personale del Dipartimento dell’Organizzazione Giudiziaria, del
Personale e dei Servizi (Amministrazione Giudiziaria) ¢ del  Dipartimento
dell’ Amministrazione Penitenziaria, ¢ il 21 dicembre 2009 per il personale del Dipartimento
per la Giustizia Minorile e dell’ Amministrazione degli Archivi Notarili, contenenti:

v" il nuovo ordinamento professionale ¢ 1 profili professionali
¥ la flessibilita tra profili all’interno delle aree
v T’attuazione delle progressioni all’interno del nuovo sistema classificatorio.

Visto che ’ARAN, nel fornire 1’assistenza richiesta dall’art. 7, comma 3, del CCNL 14
settembre 2007 in merito all’individuazione dei nuovi profili professionali, ha formulato le
proprie osservazioni con nota prot. n. 917/10 del 4 febbraio 2010 ai profili approvati
nell’ambito delle citate Ipotesi di accordo stralcio;

Ritenuto, in relazione alle indicate osservazioni, di ridefinire parzialmente i profili gia
individuati, facendo, comunque, salva la specificita del Ministero della Giustizia;

CONCORDANO

di approvare il nuovo ordinamento professionale e i profili professionali del Ministero della
Giustizia come indicato negli articoli 1, 2, 3 ¢ 4 del presente accordo, e relativi allegati, che
sostituiscono integralmente i corrispondenti articoli ¢ allegati contenuti nelle Ipotesi di
accordo stralcio sottoscritti il 15 dicembre 2009 (con integrazione del 21 dicembre 2009} per
il personale del Dipartimento dell’Organizzazione Giudiziaria, del Personale e dei Servizi e
del Dipartimento dell’ Amministrazione Penitenziaria, e il 21 dicembre 2009 per il personale
del Dipartimento per la Giustizia Minorile e dell’ Amministrazione degli Archivi Notarili.
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Articolo 1
{ profili professionali dell’Amministrazione Giudiziaria)

. Nella prima area & previsto un solo profilo professionale: Ausiliario,

. Nella seconda area sono previsti nove profili professionali diversificati per specifiche
professionali, fasce economiche di accesso e titoli di studio richiesti per I’accesso
dall’esterno: Conducente di automezzi, Operatore gindiziario, Assistente alla vigilanza dei
locali e al servizio automezzi, Assistente gindiziario, Cancelliere, Contabile, Assistente
informatico, Assistente linguistico, Ufficiale Giudiziario.

. Nella terza area sono previsti nove profili professionali diversificati per specifiche
professionali, fasce economiche di accesso e titoli di studio richiesti per I’accesso
dall’esterno: Funzionario giudiziario, Funzionario contabile, Funzionario informatico,
Funzionario linguistico, Funzionario UNEP, Funzionario statistice, Funzionario
dell’organizzazione, Funzionario bibliotecario, Direttore amministrativo.

. Le declaratorie complete dei nuovi profili professionali sono descritte nell’ Allegato A, che
costituisce parte integrante del presente accordo.

. I dipendenti gia in servizio sono inquadrati nei profili seconde le confluenze indicate nella
declaratoria dei nuovi profili, mantenendo la fascia economica, come da tabella di
trasposizione allegata al CCNL, sinteticamente riassunta nell’ Allegato B.

. In sede di prima applicazione la dotazione organica di ciascun profilo professionale &
provviscriamente individuata in quella definita, nell’ambito del previgente sistema di
classificazione del personale, per ciascuna figura professionale e posizione economica nel
DM 5 novembre 2009. In caso di confluenza in un medesimo profilo professionale di
diverse figure professionali e/o posizioni economiche la dotazione organica di profilo &
determinata dalla somma delle dotazioni organiche definite per ciascuna delle figure
professionali e posizioni economiche confluenti.

Articolo 2
(1 profili professionali dell’ Amministrazione Penitenziaria)

. Nella prima area & previsto un solo profilo professionale: Ausiliario.

. Nella seconda area sono previsti sei profili professionali diversificati per specifiche
professionali, fasce economiche di accesso ¢ titoli di studio richiesti per 1’accesso
dall’esterno: Operatore, Assistente amministrativo, Assistente linguistico, Contabile,
Assistente informatico, Assistente tecnico.

. Nella terza area sono previsti otto profili professionali diversificati per specifiche
professionali, fasce economiche di accesso e titoli di studio richiesti per ['accesso
dall’esterno: Funzionaric dell’organizzazione e delle relazioni, Funzionario contabile,
Funzionario informatico, Funzionario della professionalita di servizio sociale, Funzionario
della professionalitd giuridico-pedagogica, Funzionario tecnico, Funzionario linguistico,
Funzionario della professionalitd di mediazione culturale.

. Le declaratorie complete dei nuovi profili professionali sono descritte nell’Allegate C, che
costituisce parte integrante del presente accordo.
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. I dipendenti gia in servizio sono inquadrati nei profili secondo le confluenze indicate nella
declaratoria dei nuovi profili, mantenendo la fascia economica, come da tabella di
trasposizione allegata al CCNL, sinteticamente riassunta nell’ A¥egato D.

. In sede di prima applicazione la dotazione organica di ciascun profilo professionale &
provvisoriamente individuata in quella definita, nell’ambito del previgente sistema di
classificazione del personale, per ciascuna figura professionale e posizione economica nel
d.P.R. del 28 febbraio 2006. In caso di confluenza in un medesimo profilo professionale di
diverse figure professionali e/o posizioni economiche la dotazione organica di profilo ¢
determinata dalla somma delle dotazioni organiche definite per ciascuna delle figure
professionali e posizioni economiche confluenti.

Articolo 3
(1 profili professionali dell’Amministrazione della Giustizia Minorile)

. Nella prima area ¢ previsto un solo profilo professionale: Ausiliario.

. Nella seconda area sono previsti sette profili professionali diversificati per specifiche
professionali, fasce economiche di accesso e titoli di studio richiesti per 1l'accesso
dall'esterno: Conducente di Automezzi, Operatore, Assistente amministrativo, Contabile,
Assistente tecnico, Assistente informatico, Assistente di area pedagogica.

. Nella terza area sono previsti undici profili professionali diversificati per specifiche
professionali, fasce economiche di accesso ¢ titoli di studio richiesti per l'accesso
dall'esterno: Funziortario amministrativo, Funzionario contabile, Funzionario informatico,
Funzionario linguistico, Funzionario statistico, Funzionario della professionalita
pedagogica, Funzionario della professionaliti di servizio sociale, Funzionario
dell’organizzazione, Funzionario tecnico, Funzionario della professionalita di mediazione
culturale, Direttore.

. Le declaratorie complete dei nuovi profili professionali sono descritte nell’ Allegato E, che
costituisce parte integrante del presente accordo.

. I dipendenti gia in servizio sono inquadrati nei profili secondo le confluenze indicate nella
declaratoria dei nuovi profili, mantenendo la fascia economica, come da tabella di
trasposizione allegata al CCNL, sinteticamente riassunta nell’A4ffegato F.

. In sede di prima applicazione la dotazione organica di ciascun profilo professionale &
provvisoriamente individuata in quella definita, nell’ambito del previgente sistema di
classificazione del personale, per ciascuna figura professionale e posizione economica nel
DM 11 maggio 2006. In caso di confluenza in un medesimo profilo professionale di
diverse figure professionali e/o posizioni economiche la dotazione organica di profilo ¢
determinata dalla somma delle dotazioni organiche definite per ciascuna delle figure
professionali e posizioni economiche confluenti.

Articolo 4
(I profili professionali dell’ Amministrazione degli Archivi Notarili}

. Nella prima area & previsto un solo profilo professionale: Ausiliario.
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2. Nella seconda area sono previsti quattro profili professionali diversificati per specifiche
professionali, fasce economiche di accesso e titoli di studio richiesti per l'accesso
dall’esterno: Operatore, Conducente di automezzi, Assistente amministrativo, Assistente
informatico.

3. Nella terza area sono previsti tre profili professionali diversificati per specifiche
professionali, fasce cconomiche di accesso e titoli di studio tichiesti per l'accesso
dall’esterno: Funzionario contabile, Funzionario informatico, Conservatore.

4. Le declaratorie complete dei nuovi profili professionali sono descritte nell’4llegato G, che
costituisce parte integrante del presente accordo.

5. I dipendenti gia in servizio sono inquadrati nei profili secondo le confluenze indicate nella
declaratoria dei nuovi profili, mantenendo la fascia economica, come da tabella di
trasposizione allegata al CCNL, sinteticamente riassunta nell’Allegato H.

6. In sede di prima applicazione la dotazione organica di ciascun profilo professionale &
provvisoriamente individuata in quella definita, nell’ambito del previgente sistema di
classificazione del personale, per ciascuna figura professionale ¢ posizione economica nel
D.M. 20 novembre 2008. In caso di confluenza in un medesimo profilo professionale di
diverse figure professionali e/o posizioni economiche la dotazione organica di profilo ¢
determinata dalla somma delle dotazioni organiche definite per ciascuna delle figure
professionali e posizioni economiche confluenti.

Articolo 5
{Disposizioni finali)

Gli articoli 1 e 2 del presente accordo sostituiscono integraimente, rispettivamente, gli
articoli 2 e 3 dell'Ipotesi di Accordo Stralcio sottoscritta il 15 dicembre 2009 (con
integrazione del 21 dicembre 2009) per il personale del Dipartimento dell’Organizzazione
Giudiziaria, del Personale ¢ dei Servizi e del Dipartimento dell’Amministrazione
Penitenziaria. Gli allegati A, B, C e D del presente accordo sostituiscono integralmente gli
allegati all’indicata Ipotesi di accordo stralcio.

2. Gli articoli 3 ¢ 4 del presente accordo sostituiscono integralmente, rispettivamente, gli
articoli 2 e 3 dell’fpotesi di Accordo Stralcio sottoscritta il 21 dicembre 2009 per il
personale del Dipartimento per la Giustizia Minorile e dell’ Amministrazione degli Archivi
Notarili. Gli allegati E, F, G ¢ H del presente accordo sostituiscono integralmente gli
allegati all’indicata Ipotesi di accordo stralcio.

LA PARTE PUBBLICA LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI

Sen. Giacomo Caliendo
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Allegato A (DOG)

ORDINAMENTO PROFESSIONALE

del personale non dirigenziale
dell’Amministrazione Giudiziaria

(SISTEMA DI CLASSIFI CAZIONE)
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Allegato A (DOG)

«PRIMA AREA FUNZIONALE”

APPARTENGONO A QUESTA AREA FUNZIONALE I LAVORATORI CHE
SVOLGONO ATTIVITA AUSILIARIE E DI SUPPORTO.

PROFILI PROFESSIONALI

AUSILIARIO
Confluisce nel profilo la figura professionale del)’ Ausiliario, ex posizioni economiche Al e
AlS.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

base ¢ capaciia manuali generiche per lo svolgimento di

Conoscenze generali di
affrontare; aufonomia e responsabiliia

attivita semplici; limitata complessitd dei problemi da
riferite al corretto svolgimento dei compiti assegnati.

CONTENUTI PROFESSIONALILL

Attivita ausiliaric e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
setiore di competenza con ['ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici.
Lavoraiori che svolgono le seguenti attivita: movimentazione fascicoli, oggetti, documenti, e
materiale librario; fotocopiatura e fascicolazione copie; ritiro e consegna corrispondenza;
provvedono al ricevimento al pubblico.

Alla fascia retributiva F1 della prima area funzionale,
attraverso le procedure di cui alla legge n. 56/1987 e
successive modificazioni.

Accesso al profilo dall’esterno:

Requisiti per I'accesso dall’esterno: Assolvimento dell'obbligo scolastico.

1~
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Allegato 4 (DOG)

“SECONDA AREA FUNZIONALE”

APPARTENGONO A QUESTA AREA FUNZIONALE I LAVORATORI CHE, CON
CONOSCENZE TEORICHE E PRATICHE DI MEDIO LIVELLO, SYOLGONO
ATTIVITA LAVORATIVE ANCHE SPECIALISTICHE CONNESSE AL PROPRIO

SETTORE DI COMPETENZA.

PROFILI PROFESSIONALI
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Allegato A (DOG)

CONDUCENTE DI AUTOMEZZ]1

Confluisce nel profilo la figura professionale dell’Ausiliario, ex posizione economica Bl,
IT alinea (gia Conducente automezzi speciali).

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze tecniche di base per lo svolgimento dei compiti assegnati, acquisibili con
la scuola dell’obbligo;capacita manuali e/o tecnico-operative riferite alla propria
qualificazione e/o specializzazione; relazioni con capacitd organizzative di tipo semplice.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori incaricati della conduzione degli automezzi e delle correlate operazioni di
semplice manutenzione. Lavoratori che, senza pregiudizio per il recupero delle energie
psicofisiche, possono svolgere anche mansioni attribuite all’Operatore giudiziario quando
non impegnati nelle mansioni proprie del profilo. In caso di temporanea o definitiva perdita
dell’idoneita alla guida le mansioni individuate come esigibili dall’Operatore giudiziario
diventano esclusive ai sensi dell ‘art. 3 del CCNLI 16/05/2001.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della seconda area funzionale
mediante le procedure previste dalla legge n. 56/1987 ¢
successive modificazioni.

Requisiti per l'accesso dall’esterno:  Diploma di istruzione secondaria di primo grado, con le

abilitazioni previst! dalla legge per lo svolgimento del
compiti assegnati.
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Allegato A (DOG)~

OPERATORE GIUDIZIARIO

Confluiscono nel profilo Ia figura professionale dell’Operatore giudiziario, ex posizione
economica Bl, e la figura professionale dell’ Ausiliario, ex posizione economica B1, I

alinea.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL

Conoscenze tecriche di base per lo svolgimento dei compiti assegnatl, acquisibili con
la scuola dell'obbligo; capacita manuali e/0 tecnico-operative riferite alla propria
qualificazione e/o specializzazione; relazioni con capacitd organizzative di tipo semplice.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Astivita lavorative di collaborazione, amministrativa e/o  tecnica, ai processi
organizzativi e gestionali connessi al proprio setiore di competenza. Personale che svolge
attivita di sorveglianza degli accessi, di regolazione del flusso del pubblico cui forniscono
eventualmente le opportune  indicazioni, di reperimento, riordine ed elemeniare
classificazione dei fascicoli, atti e document, dei quali curano ai fini interni la temuta e
custodia nonché attivita d’ufficio di tipo semplice che richieda anche ['uso di sistemi
informatici, di ricerca ed ordinata presentazione, anche a mezzo dei necessari supporti
informatici, dei diversi dati necessari per la formazione degli atti attribuiti alla compelenza
delle professionalila superiori; lavorateri incaricati della custodia e della vigilanza dei beni e
degli impianti dell’amministrazione; lavoratori adibiti ad una postazione telefonica con
compiti di inoltrave le relative comunicazioni e di fornire eventualmente le opportune
indicazioni al pubblico. Lavoratori addetti alla chiamaia all ‘udienza.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della seconda area funzionale
mediante le procedure previste dalla legge n. 56/1987 ¢
successive modificaziont.

Requisiti per l'accesso dall’esterno: Diploma di istruzione secondaria di primo grado.
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Allegato A (DOG)

ASSISTENTE ALLA VIGILANZA DEI LOCALI E AL SERVIZIO
AUTOMEZZI

Confluisce nel profilo la figura professionale dell’ Ausiliario, ex posizioni economiche B2 e
B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL:

Conoscenze leoriche e pratiche di medio livello; discreia complessita dei processi e
delle problematiche da gestire; capacita di coordinamento di unita operative interne con
assunzione di responsabilita dei risultati; relazioni con capacita organizzative di media

complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALIL:

Lavoratori che svolgono, sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei necessari
supporti informatici, attivita di collaborazione con le professionalita superiori nella gestione
del personale addetto alla vigilanza e custodia dei locali o alla conduzione degli autoveicoli.
In tale ambito assicurano la costante efficienza dei materiali e dei mezzi, Iframile ung
puntuale gestione dei servizi di vigilanza, custodia e manutenzione dei locali e degli
automezzi. Svolgono anche attivita preparatoria o di formazione degli atti atiributi alla
competenza delle professionalila superior], curandone [ 'aggiornamento e la conservazione.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante
pubblico concorso.

Requisiti per I'accesso dall’esterna:  Diploma di istruzione secondaria di secondo grado,
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature ¢ delle applicazioni informatiche

di office automation piu diffuse.
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Allegato A (DOG)

ASSISTENTE GIUDIZIARIO

Confluisce nel profilo la figura professionale dell’Operatore Giudiziario, ex posizioni
economiche B2 e B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Conoscenze teoriche e pratiche di medio livello; discreta complessita dei processi e
delle problematiche da gestire: capacita di coordinamento di uniia operative inferne con
assunzione di responsabilita dei risuliati; relazioni con capacita organizzarive di media
complessila.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Lavoratori che svolgono, sulla base di istruzioni, anche a mezzo dei necessari
supporti informatici, attivita di collaborazione in compiti di natura giudiziaria, contabile,
tecnica o amministrativa attribuiti agli specifici profili previsti nella medesima area e attivita
preparatoria o di formazione degli ani attributi alla competenza delle professionalita
superiori, curando 1'aggiornamento e la conservazione corrella di atii e fascicoli. In
relazione all’esperienza maturata in almeno un anno di servizio gli stessi possono essere
adibiti anche all’assistenza al magistrato nell attivita istruttoria o nel dibattimento, con
compiti di redazione e sottoscrizione dei relativi verbali.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante
pubblico concorso.

Requisiti per I'accesso dall’esterno:  Diploma di istruzione secondaria di secondo grado;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature ¢ delle applicazioni informatiche
di office automation pit diffuse.
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Allegato A (DOG)

CANCELLIERE

Confluisce nel profilo la figura professionale del Cancelliere, ex posizioni economiche B3
e B3S.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Conoscenze teoriche e pratiche di medio livello; discreta complessita dei processi e
delle problematiche do gestire; capacita di coordinamento di unita operative inlerne con
assunzione di responsabilité dei risultati; relazioni con capacita organizzative di media
complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che, secondo le direttive ricevute ed avvalendosi anche degli strumenti
informatici in dotazione all’'ufficio, esplicano compiti di collaborazione qualificata al
magistrato nei vari aspetti connessi all attivita dell ufficio, anche assistendolo nell attivita
istruttoria o nel dibattimento, con compiti di redazione e sottoscrizione dei relativi verbali,

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante
pubblico concorso.

Requisiti per 'accesso dall’esterno:  Diploma di istruzione secondaria di secondo grado;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation pi diffuse.
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CONTABILE

Allegaio A (DOG)

Confluisce nel profilo la figura professionale del Contabile, ex posizione economica B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze {leoriche e pratiche di natura contabile di medio livello; discreta
complessita dei processi e delle problematiche da gestire: relazioni con capacita

organizzative di media complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Lavoratori che, coadiuvando le professionalita superiori. svolgeno attivita di
predisposizione di computi, rendiconti e situazioni contabili di media complessita, attivita
esecutiva e di applicazione delle norme di contabilita nonché di rilevazione di dati contabili e
di flussi finanziari, con 'ausilio di apparecchiature informatiche.

Accesso al profilo dall’esterno:

Requisiti per 'accesso dall’esterno:
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Alla fascia retributiva F2 della seconda arca mediante
pubblico concorso.

Diploma di Istituto Tecnico Commerciale o diplomi
equipollenti ed eventuali titoli professionali o
abilitazioni previsti dalla legge per lo svolgimento dei
compiti assegnati; conoscenza di una lingua straniera;
conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche di office automation piu
diffuse.




Allegato A (DOG]

ASSISTENTE INFORMATICO

Confluisce nel profilo la figura professionale dell'Esperto Informatico, ex posizioni
economiche B3 e B3S.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL

Conoscenze teoriche e pratiche di narura informatica di medio livello, discreia
complessite dei processi e delle problematiche da gestire; relazioni organizzaiive di media
complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Lavoratori che svolgono attiviia di installazione e configurazione di sistemi o di
pacchetti software standard rispetiando le specifiche dettate dail' Amministrazione, attivita di
supporto agli utenii nella risoluzione delle problematiche conmesse all'applicazione delle
procedure di sicurezza previste verificando l'integrita del sistema, operando una attivila di
prima valutazione dei malfunzionamenti lamentati, interfacciandosi con i Jornitori esterni
addetti contrattualmente alla soluzione del problema. Svolgono, inoltre, attivita di
conduzione operativa dei sistemi con particolare riguardo per la gestione degli accessi ai
sisiemi e per le operazioni di vete basate su procedure standard; presenziano, nell’ambito
dell attivita di supporto ai profili dell'area superiore, aile attivita di installazione delle ditte
incaricate controllandone I'operaio; forniscono, per tutte le atfivita, supporio ai profili
dell area superiore.

Accesso al profilo dall’esternc: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante
pubblico concorso.

Requisiti per I'accesso dall’esterno:  Diploma di  Perito Informatico, altro  diploma
equivalente con specializzazione in informatica ovvero
altro diploma di scucla secondaria di seconde grado e
attestato di superamento di un corso di formazione in
informatica riconosciuto; conoscenza & una lingua
straniera.
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Allegato A (DOG)

ASSISTENTE LINGUISTICO

Confluisce nel profilo la figura professionale dell'Esperto Linguistico, ex posizione
economica B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL:

Conoscenze teoriche e pratiche di natura linguistica di medio livello; discreta
complessitc dei processi e delle problematiche da gestire; relazioni organizzative di media
complessita.

CONTENUT] PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono, in relazione alla conoscenza di una lingua straniera, servizi
di traduzione di testi semplici, collaborando, altresi, con le professionalita superiori, o
ricerche e studi su atti e documenti.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante
pubblico concorso.

Requisiti per l'accesso dall’esterno:  Diploma di istruzione secondaria di secondo grado ad
indirizzo linguistico; conoscenza parlata e scritta di una
lingua  straniera.  Conoscenza  delluso  delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di
office automation piti diffuse.
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Allegato A (DOG)

UFFICIALE GIUDIZIARIO

Confluisce nel profilo la figura professionale deil'Ufficiale Giudiziario, ex posizioni
economiche B3 e B35.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL

Conoscenze teoriche e pratiche di medio livello; discreta complessita dei processi e
delle problematiche da gestire, capacita di coordinamenio di unita operative interne con
assunzione di responsabilita dei risuliati; relazioni organizzative di media complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che, secondo le direttive ricevute, esplicano compiti di collaborazione
qualificata nell'ambito dell 'attivita degli Uffici unici notificazione, esecuzioni e protesti
(Uffici N.E.P.), curando, in particolare, I'attivita di notificazione e, qualora, a giudizio del
Cape dell'Ufficio, lo richiedano le esigenze del servizio, 'atiivita di esecuzione.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante
pubblico concorso.

Requisiti per I'accesso dall’esterno:  Diploma di istruzione secondaria di secondo grado;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation piu diffuse.
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Allegato A (DOG]

“TERZA AREA FUNZIONALE”

APPARTENGONO A QUESTA AREA FUNZIONALE 1 LAVORATORI CHE, NEL
QUADRO DI INDIRIZZI GENERALI E CON CONOSCENZE TEORICHE E
PRATICHE P! ALTO LIVELLO, SVOLGONO FUNZIONI DI DIREZIONE,
COORDINAMENTO E CONTROLLO DI ATTIVITA DI IMPORTANZA
RILEVANTE, OVVERO LAVORATORI CHE SVOLGONO FUNZIONI CHE SI
CARATTERIZZANO PER IL LORO ELEVATO CONTENUTO SPECIALISTICO, IL
TUTTO FINALIZZATO AL CONSEGUIMENTO DEGLI  OBIETTIVI
ASSEGNATIGLL

PROFIL] PROFESSIONALI
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Allegato A (DOG)

FUNZIONARIO GIUDIZIARIO

Confluisce nel profilo ia figura professionale del Cancelliere, ex posizioni economiche C1
e C18.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL

Elevaio grado di conoscenze ed esperienze leorico-pratiche dei processi organizzativi
¢ gestionali in maieric amministrative-giudiziarie, coordinamento, direzione e controllo, ove
previsto, di unitd organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavore e di studio;
svolgimento di attivita di elevato contenuto tecnico, gestionale, specialistico con assunzione
diretta di responsabilito di risuitati; auwtonomia e rvesponsabilita nell’ambiio di direttive
generall.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Attivita di contenuto specialistico, con assunzione di compiti di gestione per la
realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiti dal dirigente.
Lavoraiori che, nell’ ambito di direttive di massima ed avvalendosi anche degli strumenii
informatici in dotazione ail ufficio, formiscono uma collaborazione qualificaia alla
giurisdizione compiendo tutti gli atti atribuiti dalla legge alla competenza del cancelliere.
Lavoratori che svolgono attiviia di direzione di una sezione o reparto nell 'ambito degli uffici
di cancelleria. Lavoratori che partecipano all attivita didattica dell’ Amministrazione per le
materie di compelenza.

Accesso al profile dall esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso,

Requisiti per l'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in giurisprudenza, economia e
commercio, scienze politiche o equipollenti per legge;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation pit diffuse.
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Allegate A (DOG)

FUNZIONARIO CONTABILE

Confluisce nel profilo la figura professionale del Contabile, ex posizioni economiche C1,
C18,C2 e C3.

SPECIFICHE PROFESSIONALI:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico- pratiche dei processi gestionali in
campo contabile; coordinamento, direzione e controllo, ove previsio, di unita organiche
anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimenio di attivita di elevato
contenuio lecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretia di responsabilita di
risultati; autonomia ¢ responsabilita nell 'ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALIL

Artivitd ad elevato contenuto specialistico nell ambito delle procedure contabili
finanziarie, al fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi deil'ufficio
definiti dal dirigente. Lavoratori che svolgono attivita di revisione e controllo di dati di
natura contabile ed ecomomico-finanziaria, attivita di gestione della cassa, attivita di
predisposizione di atti di natura contabile finalizzati all'acquisizione di beni o servizi; di
accertamento della corretta applicazione della normativa vigente in materia di contabilita
generale dello Stato e dei criteri imprenditoriali di economicita gestionale. Lavoratori che
svolgono attiviia di predisposizione del bilancio preventive e di guello consuntivo.
Lavoratori che, nell'ambito di strutture di notevole complessitd e rilevanza, sono preposti alla
direzione di una unita organica o di un servizio. Lavoratori che partecipano all attivita
didattica dell’ Amministrazione per le materie di competenza.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblice concorso.

Requisiti per l'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
(vecchic ordinamento} in economia e commercio,
scienze politiche o equipolienti per legge; conoscenza
di una lingua straniera; conoscenza dell'uso delle
apparecchiature ¢ delle applicazioni informatiche di
office automation piu diffuse.
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Allegato A (DOG)

FUNZIONARIO INFORMATICO

Confluisce nel profilo la figura professionzle dell’Esperto Informatico, ex posizioni
economiche C1, C15,C2, C3 e C38.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

FElevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi gestionaii in
campo informatico; coordinamento, direzione e controllo, ove previsio, di unita organiche
anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimenio di attivita di elevato
contenulo tecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretta di responsabilita di
risullati; autonowmia e responsabilita nell 'ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Attivita ad elevaio contenuto specialistico nell’ambito delle procedure informatiche,
al fine della realizzazione delle linee di indivizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiii dal
dirigente. Lavoratori che svolgono attivita di realizzazione di programmi, di revisione,
ottimizzazione e manulenzione degli stessi, di prefigurazione della struttura hardware
necessaria e di gestione del software, proponendo le eventuali modifiche e valutando i relativi
prodotti. Lavoratori che svolgono attivita di preparazione della necessaria documentazione
per la stesura dei programmi, di coordinamento e pianificazione delle attivita di sviluppo e
gestione dei sisiemi informatici, controllando gli standard di funzionamento degli stessi,
nonché le relative specifiche funzionali. Vigilano sulla corretta tenuta dei sistemi informatici
monitorande ['attivita delle ditte di assistenza. Partecipano a commissioni di valutazione é/o
collaudo con la qualifica di componente o presidente. Esprimono pareri tecnico/economici
che richiedono approfondite conoscenze teorico/pratiche. Lavoratori che, nell'ambito di
strutture di notevole complessita e rilevanza, sono preposti alla direzione di una uniti
organica ¢ di un servizio. Lavoratori che partecipano all’attivita  didattica
dell Amministrazione per le materie di competenza.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per 'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in informatica, ingegneria,
fisica, maiematica, ovvero altra laurea con
specializzazione in informatica; conoscenza di una
lingua straniera.
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Allegato A (DOG)

FUNZIONARIO LINGUISTICO

Confluisce nel profilo la figura professionale dell'Esperto Linguistico, ex posizioni
economiche C1, C2 e C3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche in campo linguistico;
coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, di unita organiche anche g rilevanza
esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di elevato contenuto tecnico,
gestionale, specialistico con assunzione direfta di responsabilita di risultati; autonomia e
responsabilita nell 'ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Atiivita ad elevato contenuto specialistico nell ambito linguistico, al fine della
realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiti dal dirigente.
Lavoratori che forniscono servizi di traduzione altamente specializzata o di interpretariato di
conferenza; lavoratori cui é affidata la direzione di una unita organica nell'ambito dell yfficio
addetio al servizio di traduzione ed interpretariaio o la direzione della struttwra nel suo
complesso quando, per le dimensioni dell'ufficio, non sia necessaria od opportuna la sua
ulteriore articolazione. Lavoraiori che, nell'ambito di strutture di notevole complessita e
rilevanza, sono preposti alla direzione di una unitd organica o di un servizio. Lavoratori che
partecipano all ‘attivita didattica dell’ Amministrazione per le maierie di competenza.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per J'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in lingue o equipollenti per
legge. E’ rnichiesto altresi il diploma di scuola di
interpreti per almeno due lingue. Conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation piu diffuse.
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Allegato A (DOG)

FUNZIONARIO UNEP

Confluisce nel profilo la figura professionale dell'Uffictale Giudiziario, ex posizioni
economiche C1, C18, C2 e C3.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL:

Elevato  grado di conoscenze ed esperienze lteorico pratiche in  campo
amministrativo/giudiziario;, coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, di unita
organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di
elevato contenuto tecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretia di responsabilita di
risuliati; autonomia e responsabilita nell ambito di direltive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Attivita  ad  elevato  contenulo  specialistico  nell’ambito  delle  procedure
amministrativo/giudiziarie, al fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obicttivi
dell'ufficio definiti dal Capo dell ufficio, sentito Uufficiale giudiziario dirigente. Lavoratori
che compiono rutti gli arti demandati dalle norme all 'ufficiale givdiziario; curano, altresi, la
connessa aitivita istruttoria amministrativo-contabile, amministrano tutte le somme riscosse
dall 'unita organica N.E.P.. Lavoratori cui é affidata la divezione dell'unita organica N.E.P.
Lavoratori che partecipano all’attivita didattica dell’Amministrazione per le materie di
competenza e svolgono, dietro incarico, attivita ispettiva nel seftore specifico inerente la loro
Jfunzione.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per I'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale ¢ diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in giurisprudenza, economia €
commercio, scienze politiche o equipollenti per legge;
conoscenza di una lingua siraniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation piu diffuse.
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Allegaro 4 (DOG)

FUNZIONARIO STATISTICO

Confluisce nel profilo Ia figura professionale dello Statistico, ex posizioni economiche C1,
C2eC3.

SPECIFICHE PROFESSIONALI:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze leorico pratiche in campo statistico e nelle
materie specialistiche di settore; coordinamento, direzione e controllo, ove previsio, di unita
organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio, svolgimento di atfivita di
elevato contenuto tecnico, gestionale, specialistice con assunzione diretta di responsabilita di
risullati; autonromia e responsabilita nell ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Atrivita di conmtenuto specialistico, con assunzione di compiti di gestione per la
realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiti dal dirigente.
Lavoratori che, nell ambito di direttive di massima ed avvalendosi anche degli strumenti
informatici in dotazione all 'ufficio, provvedono, con responsabilita diretta, all impostazione
delle procedure di rilevazione dei duati statistici, alla loro raccolta ed elaborazione,
partecipano alla redazione di programmi generali di rilevazione e, nella fase di esecuzione
del progetto, coordinano con diretta responsabilita, la raccoita e ['elaborazione dei dati,
nonché ['interpretazione dei risultati. Lavoratori che, nell'ambito di strutiure di notevole
complessita e rilevanza, sono preposti alia direzione di una uniia organica o di un servizio.
Lavoratori che partecipano all attivita didattica dell’ Amministrazione per le malerie di
compelenza.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per l'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale ¢ diploma di laurca
(vecchio ordinamento) in Scienze Statistiche, Scienze
Statistiche ed attuariali o eguipollenti per legge;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation pitr diffuse.
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Allegato A DOG)

FUNZIONARIO DELL'ORGANIZZAZIONE

Confluisce nel profilo la figura professionale dell’ Analista di Organizzazione, ex posizioni
economiche C2 e C3.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi organizzativi
e gestionali in materie organizzative e specialistiche di setiore, coordinamento, direzione e
controllo, ove previsto, di unita organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di
studio; svolgimento di attivita di elevato contenuto tecnico, gestionale, specialistico con
assunzione diretta di responsabilita di risultati; autonomia e responsabilita nell 'ambito di
direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Antivita di comtenuto specialistico, con assunzione di compiti di gestione e di
mediazione per la realizzazione delle linee di indivizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiti dal
dirigente. Lavoratori che, neil'ambito di direttive di massima ed avvalendosi anche degli
strumenti informatici in dotazione all ufficio, sono addetti allo studio e all’attuazione dei
principi relativi alla pianificazione dei metodi di lavoro e delle risorse attribuite alle strutture
organizzative, anche mediante il ricorso a programmi di intervenlo e di reingegnerizzazione
su base nazionale o locale. Lavoratori che, nell'ambito di strutture di notevole complessita e
rilevanza, sono preposti alla direzione di una unité organica o di un servizio. Lavoratori che
partecipano ail attivita didattica dell’ Amministrazione per le materie di competenza.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per l'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in giurisprudenza, scienze
politiche, economia e commercio, sociclogia, scienze
statistiche e demografiche, psicologia indirizzo
psicologia del lavoro e delle organizzazioni del lavoro,
ingegneria gestionale ed altre equipollenti per legge;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation pit diffuse.

CONI_ MG 20




Allegato A (DOG)

FUNZIONARIO BIBLIOTECARIO

Confluisce nel profilo la figura professionale del Bibliotecario, ex posizioni economiche
C1,C2e C3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze leorico-pratiche nel  setiore
dell organizzazione di raccolte librarie ¢ documeniarie; coordinamento, direzione e
controllo, ove previsto, di uniid organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di
studio; svolgimenio di attivita di elevalo contenuto tecnico, gestionale, specialistico con
assunzione diretta di responsabilita di visultati; autonomia e responsabilita nell'ambito di
direttive generall.

CONTENLUTI PROFESSIONALIL:

Lavoraiori che, utilizzando tecniche aggiornate di gestione dell'informazione su
supporto tradizionale e multimediale, sono addetti alle operazioni connesse all'acquisizione,
selezione, trattamento, conservazione e fruizione del patrimonio librario e documeniario
dell amministrazione, all’eventuale sorveglianza circa il suo uso da parte dei fruitori, nonché
alle attivita di vicerca ed elaborazione delle informazioni anche mediante ['utilizzo di
procedure informatiche e di archivi on-line e off-line, fornendo, alfresi, informazioni
qualificate ¢ consulenza scientifica all'uienza istituzionale. 4 tal fine elaborano i criteri dr
acquisizione e tratiamento del patrimonio documeniario, oftimizzando le risorse informative
possedute dall’‘amministrazione. Lavoratori preposti all'organizzazione, direzione e gestione
di una unita organica nell'ambito di una biblioteca ovvero di quest'ultima nel suo complesso.
Nell ‘ambiio dei centri di documentazione ubicati presso gli uffici giudiziari promuovono
progetti di collaborazione tra questi ¢ le altre biblioteche aderenti al Polo Giuridico.
Lavoratori che partecipano all'attivita didattica dell’ Amministrazione per le materie di

compelenza.

Accesso al profile dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per l'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in lettere, scienze per i beni
culturali, ed altre equipolienti per legge: approfondita
conoscenza del latino; conoscenza di una lingua
straniera; conoscenza dell'uso delle apparecchiature e
delle applicazioni informatiche di office automation pit
diffuse.
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Allegato A (DOG)

DIRETTORE AMMINISTRATIVO

Confluiscono nel profilo la figura professionale del Cancelliere, ex posizione economica
C2, e Ia figura professionale del Direttore di Cancelleria, ex posizioni economiche C3 e
C3S.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Elevato grade di conoscenze ed esperienze leorico prafiche in campo amministrativo,
giudiziario ¢ dell ‘organizzazione; coordinamento, direzione ¢ controllo, ove previsto, di unita
organiche, anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita
di elevato contenuto tecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretta di responsabilita
di visultati; autonomia e responsabilita nell'ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALI:

Attivita ad elevato contenuto specialistico nell ‘ambito delle procedure amministrative
o giudiziarie al fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio
definiti dal dirigente. Lavoratori cui ¢ affidata la direzione e/o il coordinamento degli uffici di
cancelleria o, nel loro ambito, di pin reparti, quando la direzione dell ufficio nel suo
complesso sia riservata a professionalita appartenenti al ruolo dirigenziale; lavoratori cui
sono affidate funzioni vicarie del dirigente, lavoratori preposti alle attiviia connesse alla
Jformazione del personale. Nell'ambito delle proprie attribuzioni rappresentano
[’"Amministrazione e ne curano gli interessi. Nell attivita di collaborazione specializzaia
svolgono compiti di studio e ricerca e partecipano all’elaborazione dei programmi
dell Amministrazione, la realizzazione dei quali curano nell’ambito della propria
competenza. Partecipano all ottivita didattica  dell’Amministrazione.  Svolgono, dietro
incarico, attivitd ispetiiva in settori specifici attinenti alle proprie funzioni. Fanno parte di
organi collegiali, commissioni e comitati operanti in seno all’Amministrazione ovvero ne
curano la segreleria con plena awtonomia organizzativa.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F3 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per 'accesso dall’esterno:  Laurea imagistrale o diploma di laurea (vecchio
ordinamento) in giurisprudenza, scienze politiche,
economia e commercio o equipollenti; conoscenza di
una lingua straniera; conoscenza dell'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di
office automation pit diffuse.
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EQUIPARAZIONE |
ATTUALI FIGURE PROFESSIONALI CON NUOVI PROFILI PROFESSIONALI

Allegato B (DOG)

‘@MMM&)W ?mm é/ﬁemaéaaét yaum

Attuale figura Posizione Nuovo profile Area Fascia economica | Sviluppe
professionale economica professionale di inquadramento | econemico
e Al Fl
Ausiliario Ausiliario Prima fino a F3
Al Super F2
Ausiliario (gia B .
Conducente di ]illineil Co;:ﬂs::::zt:idl Seconda F1 fino a F6
automezzi speciali}
Austliario Bl-1 Fl
alinea Operatore
e Seconda finc a Fé
Operatore Bl giudiziario 1l
giudiziario
5| o B
Ausiliario viel 10 Seconda fino a F6
B3 ¢ al servizio n
automezzi
Operatore B2 Assistente Seconda F2 fino a F6
giudiziario B3 giudiziario F3
B3 F3
Cancelliers Cancelliere Seconda fino a F6
B3 Super F4
Coniabile B3 Centabile Seconda F3 fino a F6
B3 ; F3
Esperto informatico 'Afss1sten.t y Seconda fino a Fé6
B3 Super informatico F4
Esperto linguistico B3 i?:;llflt:tl:(t:i Seconda F3 fino a F6
Ufficiale B3 Ufficiale Seconda P fino a Fo
giudiziario B3 Super giudiziario F4
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Allegate B (DOG)

Attuale figura Posizione Nuove profilo Area Fascia economica | Sviluppo
professionale economica professionale di inquadramento | economico
C1 i i Fl
Cancelliere Fl.le.o.nal:w Terza fino a F7
C1 Super giudiziario 2 )
C1 F1
. CI Super i i F2
Contabile P Funzmn?rlo Terza fino a F7
2 contabile F3
C3 F4
Cl F1
Ci Super ) . F2
Esperto informatico C2 I.‘“unzmna'r 10 Terza F3 fino a F7
informatico -
C3 F4
C3 Super F5
C1 . ' Fi
Esperto linguistico Cc2 F'.mz“.m?rm Terza F3 finoa F7
linguistico
C3 F4
Cl Fi
i C1 Super F2
U.fﬁc.l?]e. P Funzionario UNEP | Terza fino a F7
giudiziatio C2 F3
C3 F4
Cl . . Fl
Statistico C2 Funzionario Terza F3 fino a F7
statistico
C3 F4
Analista di C2 Funzionario F3
) . . . . Terza fino a F7
organizzazione C3 dell'organizzazione F4
Cl o Fl
Bibiotecario 2 Funzionario = 1o, F3 fino a F7
biblioteeario
c3 F4
Cancelliere C2 F3
Direttore Terz fino a F7
Direttore di C3 amministrative erza F4 oa
cancelleria C3 Super 35
2
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Allegato C (DAP)

ORDINAMENTO PROFESSIONALE

del personale non dirigenziale
dell’Amministrazione Penitenziaria

(SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE)
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Allegato C (DAP)

PRIMA AREA FUNZIONALE

Appartengono a questa Area funzionale i lavoratori che svoigono attivitd ausiliarie e di
supporto.

PROFILI PROFESSIONALI

PROFILO PROFESSIONALE: AUSILIARIO (FASCE RETRIBUTIVE DA F1 A F3)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE
Al E A1S DI AUSILIARIO.

SPECIFICHE PROFESSIONALILL

Conoscenze generali di base e capacitda manuali generiche per lo svolgimento di attiviia
semplici; limitata complessita dei problemi da affroniare; autonomia e responsabilita riferite al
corretto svolgimento dei compiti assegnati.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Lavoratori che svolgono attivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali
del proprio settore di competenza con I'ausilio di mezzi in dolazione, anche informatici,

Lavoratori che svolgone le seguenti attivitd: movimeniazione fascicoli, oggetti, documenti e
materiale librario; fotocopiatura e fascicolazione copie; ritiro e consegna corrispondenza;
provvedono al ricevimento al pubblico.

Accesso al profilo dall'esterno: Alla fascia retributiva F1 della prima area funzionale, attraverso le
procedure di cui alla Jegge n. 56/1987 e successive modificazioni.

Requisiti per I'accesso dall'esterno: Assolvimento dell'obbiigo scolastico.
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Allegato C (DAP)

SECONDA AREA FUNZIONALE

Appartengono a questa Area funzionale i lavoratori che, con conoscenze teoriche e pratiche di
medio livello, svolgono attivita lavorative anche specialistiche connesse al proprio settore di

competenza.

PROFIL] PROFESSIONALIL

PROFILO PROFESSIONALE : OPERATORE (FASCE RETRIBUTIVE DA F1 AF6)

AGGREGA LE FIGURE PROFESSIONALI APPARTENENTI ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE
B1 D AUSILIARIO, TECNICO E COLLABORATORE

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze fecniche di base per lo svolgimento dei compiti assegnati, acguisibili con la
scuola dell'obbligo; capacita manuali e/o tecnico-operative riferite alla propria qualificazione e/
specializzazione; relazioni con capacita organizzative di tipo semplice.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono attivita di collaborazione, amministrativa e/o lecrica, ai processi
organizzativi e gestionali connessi al proprio setiore di competenza,

Lavoratori che svolgono attivita di sorveglianza degli accessi; di regolazione del flusso del
pubblico cui forniscono eventualmente le opportune indicazioni; di smistamento di telecomunicazioni
per mezzo di una postazione telefonicas di reperimento, riordine ed elememtare classificazione dei
fascicoli, atti e documenti; di esecuzione df lavorazion, di costruzione di manufatti; di manutenzione e
riparazione di guasti con l'utilizzo di apparecchiature di tipo semplice; di trattamento del terreno;
nonché attivitg d ufficio di tipo semplice che richieda anche 1'uso di sistemi informatici, di ricerca ed
ordinata presentazione, anche a mezzo dei necessari supporti informatici, dei diversi dari necessari
per la formazione degli atti attribuiti alla competenza delle professionalita superiori.

Accesso al profilo dall'esterno: Alla fascia retributiva F1 della seconda area funzionale
mediante le procedure previste dalla legge n. 56/1987 e
successive modificazioni.

Requisiti per l'accesso dall'esiernc: Diploma di scuola secondaria di primo grado, con attestati di
qualifica ed eventuali titoli professionaii o abilitazioni previsti

dalla legge per lo svolgimento dei compiti assegnati;

AV ]
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Allegato C (DAP)

PROFILO PROFESSIONALE: ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (FASCE RETRIBUTIVE DA
F2 AF6)

AGGREGA LE FIGURE PROFESSIONALI APPARTENENT! ALLA EX POSIZIONE ECONOMICA
B2 DI COLLABORATORE ED AUSILIARIO E B3 D1 COLLABORATORE.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze feoriche e pratiche di medio livello; discreta complessila dei processi e delle
problematiche da gesiire; capacita di coordinamento di unild operative interne con assunzione di
responsabilita dei risultati; relazioni con capacita organizzative di media complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Lavoratori che svolgono attivitd connesse al proprio seilore di competenza sulla base di

specifiche professionali ¢ conoscenze richieste.
Lavoratori che svolgono attivita di preparazione di atti da notificare; attivita  di
stenodattilografia, di inserimento ed elaborazione dati, mediante 1 ‘ausilio di apparecchiature anche

informatiche; nonché di rilascio di copie, estratti e certificari.
Laveratori che svolgono, inoltre, attivita amministrativa ed istruttoria sulla base di
procedure predefinite, nonché attivita di segreteria in commissioni, redigendo e sottoscrivendo i

relativi verbali.

Accesso al profilo dall'esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante pubblico
CONCOTSC,

Requisiti per I'accesso dall'esterno:  Diploma di scuola secondaria di secondo grade; conoscenza di
una lingua straniera; conoscenza dell'uso delle apparecchiature e
delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse.
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Allegato C (DAF)

PROFILO PROFESSIONALE: ASSISTENTE LINGUISTICO (FASCE RETRIBUTIVE DA F2 A
F6)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLA EX POSIZIONE ECONOMICA
B3 bl ESPERTO LINGUISTICO.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze teoriche e pratiche di medio livello; discreta complessita dei processi e delle
problematiche da gestire; capaciia di coordinamento di unita operative interne con assunzione di
responsabilitd dei risultati; relazioni con capacita organizzative di media complessita

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono, in relazione allo conoscenza di una lingua straniera, servizi di
traduzione di testi semplici, collaborando, altresi, con le altre professionalita, a ricerche e siudi su

atti e documenti in lingua straniera.
Lavoratori che svolgono, inoltre, attivita amministrativa ed istrutioria sulla base di procedure

predefinite, nonché attivita di segreteria in commissioni, redigendo e sottoscrivendo [ relativi verbali,

Accesso gl profilo dall'esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante
pubblico concorso.

Requisit! per l'accesso dall'esterno: Diploma di scuola secondaria di secondo grado ad indirizzo
linguistico; conoscenza parlata e scritta di una lingua
straniera; conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche di office automation pit diffuse.
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PROFILC PROFESSIONALE: CONTABILE (FASCE RETRIBUTIVE DA F2 A F6)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLA EX POSIZIONLE ECONOMICA
B3 D1 CONTABILE.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze teoriche e pratiche di natura contabile di medio livello, discreta complessita dei
processi e delle problematiche da gestive; relazioni con capacita organizzative di media complessiia.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Personale che assume funzioni di fitolare dei processi tipici delle gestioni contabili che
caratierizzano area della contabilita, nonché di collaborazione alle professionalita superiort tramite
artiviig di predisposizione di computi, vendiconti ¢ situazioni contabili; nonche, attivita di
applicazione delle norme di contabilita, di rilevazione di dati contabili e di flussi finanziari, anche
attraverse D'ausilio di apparecchiature informatiche.

Accesso 4l profile dall'esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante pubblico
COTICOTS0.

Requisiti per 'accesso dallesterno:  Diploma di Istituto Tecnico Commerciale ¢ diplomi equipollenti
ed eventuali titoli professionali o abilitazioni previsti dalla legge
per lo svolgimento dei compiti assegnati; conoscenza di una
lingua stramiera; conoscenza dell'uso delle apparecchiature e
delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;
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PROFILC PROFESSIONALE: ASSISTENTE INFORMATICO (FASCE RETRIBUTIVE DA F2 A
F6)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLA EX POSIZIONE ECONOMICA
B3 nt ESPERTO INFORMATICO.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Conoscenze teoriche e pratiche di natura informatica di medio livello; discreta complessiia
dei processi e delle problematiche da gestire; relazioni organizzative di media complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALI:

Lavoratori che svolgono attivit di installazione e configurazione di sistemi o di pacchetti
software standard rispeitando le specifiche dettate dall'Amministrazione; nonché attivita di supporio
agli utenti nella risoluzione delle problematiche connesse all'applicazione del sistema, operando una
attivita di prima valutazione dei malfunzionamenti lamentati interfacciandosi con i foruitori esterni
addetti contrattualmente alla soluzione del problema.

Lavoratori che svolgono, inoltre, attivita di conduzione operativa del sistemi con particolare
riguardo per la gestione degli accessi ai sistemi e per le operazioni di rete basate su procedure
standard, presenziano, nell ‘ambito dell’attivita di supporto ai profili dell'area superiore, alle aitivita
di installazione delle ditte incaricate controllandone ['operato; forniscono, per tufle le attivilg,
supporto of profili dell 'area superiore.

Accesso al profilo dall'esterno: Alla fascig retributiva F2 della seconda area mediante pubblico
CONCOTs0.

Requisiti per l'accesso dall'esterno:  Diploma di Perito informatico, aliro diploma equivalente con
specializzazione in informatica ovvero altro diploma di scuola
secondaria di secondo grado e attestato di superamento di un
corso di formazione in informatica riconosciuto: conoscenza di
una lingua straniera.
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Allegato C (DAP)

PROFILO PROFESSIONALE: ASSISTENTE TECNICO (FASCE RETRIBUTIVE DA F2 A F6)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE
B2, B3 E B3S Di TECNICO.

SPECIFICHE PROFESSIONALIL:

Conoscenze tecniche di setiore, teoriche e pratiche, di medio livello; discreta complessiia dei
processi e delle problematiche da gestire; capacitd di coordinamento di unita operative interne con
assunzione di responsabilita dei risullati; relazioni organizzative di media complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono attivite di esecuzione di operazioni teorico-pratiche nel campo edile,
industriale, marittimo ed agrario, di riparazione di prodotti e impianti, di esecuzione di prove di
valutazione sugli interventi effettuati., di individuazione e correzione di difetti del prodotto finito,
anche con !'ausilio di apparecchiature di tipo complesso,

Lavoratori che forniscono, per tutte le anivitd, supporto ai profili dell’area superiore.

Accesso al profilo dall'esterna: alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante pubblico
CONCorso.
Requisiti per 'accesso dall'esterno: diploma di scuola secondaria di secondo grado ed eventuali

titoli professionali o abilitazioni previsti dalia legge per lo
svolgimento dei compiti assegnati. Conoscenza di una lingua
straniera; conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche di office automation piu diffuse;

CONI_MG 8
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TERZA AREA FUNZIONALE

Appartengono a questa Area funzionale i lavoratori che, nel quadro di indirizzi generali e con
conoscenze teoriche e pratiche di alto livello, svolgono, nelle unita di livello non dirigenziale a cui
sono preposti, funzioni di direzione, coordinamento e controllo di attivita di importanza rilevante,
ovvero lavoratori che svolgono funzioni che si caratierizzano per il loro elevato contenuto
specialistico, il tutto finalizzato al conseguimento degli obiettivi assegnategli.

PROFILI PROFESSIONALL

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DELL’ORGANIZZAZIONE E DELLE
RELAZIONI (FASCE RETRIBUTIVE DA F1 AFT)

AGGREGA LE FIGURE PROFESSIONALI APPARTENENTI ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE C1, C2Z E
C3Dpi BIBLIOTECARIO, COLLABORATORE, DIRETTORE E STATISTICO; CZE C3 D]
FORMATORE; C3 D1 COMUNICATORE.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi organizzativi e
gestianall in malerie amministrative e specialistiche di settore; capacita di coordinamento, direzione e
controllo, ove previsto, di unita organiche anche a rilevanza esierna, di gruppi di lavore e di studio;
Elevate contenuto tecnico, gestionale, specialistico anche di natura negoziale delle attivita di settore
con assunzione diretia di responsabilité di risultati; autonomia e respowsabilitc nell ‘ambita di

diretiive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono attivita di elevato contenulo specialistico, con assunzione di compiti
di gestione e di mediazione per la realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio
definiti dal divigente.

Lavoratori che svolgono attivitd di studio, ricerca e consulenza giwridico-legale, di analisi di
nuove metodiche per la realizzazione dei programmi assegnati all 'unitg che eventualmente dirige o
coordina, garantendo lo svolgimento dell’attivita di competenza e provvedendo agli adempimenti
previsti nell'ambito di normative generali ed emanando divettive ed istruzioni specifiche per il
raggiungimento degli obiertivi assegnati.

Personale che partecipa alle attivita indirizzate alla programmazione ed alla gestione
amministrativa della struttura, curando Uistruzione dei procedimenti aventi ad oggetio la gestione
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Allegato C (DAP)

amministrativa del personale e quella generale, nonché la conservazione e I'archiviazione della

relativa documeniazione.

Persondle che svolge attivite di impostazione delle procedure di rilevazione dei dati statistici
¢ della loro raceolia ed elaborazione, attivita di partecipazione alla redazione di programmi generali
di rilevazione e, nella fase di esecuzione del progetto, di coordinamento con diretta responsabilita,
della raccolta e dell 'elaborazione dei dati, nonché dell ‘interpretazione dei risuliati.

Personale che svolge attiviia di direzione di una biblioteca, di gestione, di acquisizione ¢
catalogazione del materiale librario, nonché all ‘eventuale sorveglianza circa il suo uso da parte dei
Fruitori.

Personale che rileva in via autonoma o previa segnalazione le esigenze formative e provvede,
con responsabilita dirvetta, alla progettazione, all organizzazione, alla gestione ed al coordinamento
degli interventi di formazione.

Personale preposto alle attivita di informazione interna ed esterna all amministrazione,
nonché di pianificazione e realizzazione della comunicazione, con mezzi di frasmissione idonei ad
assicurare la diffusione dei messaggi e la valorizzazione dell immagine dell amministrazione.

Accesso al profilo dall'esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per 'accesso dall'esterno: Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in giurisprudenza, in economia e
commercio, scienze politiche o equipolienti per legge.
Conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di office
automation pin diffuse.
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Allegate C (DAP)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO CONTABILE (FASCE RETRIBUTIVEDA F1 A F7)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLE EX POSIZION] ECONOMICHE
C1, C2 E C3 DI CONTABILE.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi gestionall in campo
contabile: coordinamenio, direzione e controlle, ove previsto, di unita organiche anche a rilevanza
esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di elevato contenulo lecnico,
gestionale, specialistico con assunzione diretta di responsabilita di risultati; awtonomia e
responsabilita nell ‘ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono attivitd ad elevato conmtenuto specialistico nell'ambito delle
procedure contabili finanziarie, al fine della realizzazione delle lince di indirizzo e degli obiettivi
dell'ufficio definiti dal dirigente.

Lavoratori che svoigono: attivita di revisione ¢ controllo di dati di natura contabile ed
economico-finanziaria; attivita di gestione e di rendicontazione dei servizi tipici dell'area contabile,
attivita di predisposizione di atii di natura contabile finalizzati all'acquisizione di beni o servizi;
attivita di accertamento della corretta applicazione della normativa vigente in materia di contabilita
generale dello Stato e dei criteri imprenditoriali di economicita gestionale.

Personale che svolge, inoltre, attivitd di predisposizione del bilancio preventivo ¢ di guello
CONSUntivo.

Lavoratori, infine, che, nell'ambito di strutture di notevole complessitd e rilevanza, sono
preposti alla direzione di wna unita organica o di un servizio. Partecipano all attivita didattica
dell Amministrazione per le materie di competenza.

Accesso al profile dall'esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale mediante
pubblice concorso.

Regquisiti per l'accesso dall'esterno: Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea (vecchio
ordinamento) in economia e commercio o equipollenti per legge.
Conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di office
automation pil diffuse
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Allegato C (DAP)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO INFORMATICO (FASCE RETRIBUTIVEDA F1 A
F7)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE
C1, C2 E C3 DI ESPERTO INFORMATICO.

SPECIFICHE PROFESSIONALLL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi gestionali in campo
informatico; coordinamento, direzione e controllo, ove previsio, di unita organiche anche a rilevanza
esterna, di gruppi di lavoro ¢ di studio; svolgimenio di attivita dif elevato comtenuio tecnico,
gestionale, specialistico con assunzione diretta di respomsabilitd di risultati; aulonomia e
responsabilité nell ‘ambito di direttive generall.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono attivita ad elevato comtenuto specialistico nell ‘ambito  delle
procedure informatiche, al fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio
definiti dal dirigente.

Lavoratori che svolgono attivitd di realizzazione @i programmi, di revisione, ottimizzazione e
manutenzione degli stessi, di prefigurazione della struttura hardware necessaria e di gestione del
software, proponendo le eventuali modifiche e valutando i relativi prodotii.

Lavoratori che svolgono, inolire, atiivita di preparazione della necessaria documentazione
per la stesura dei programmi, di coordinamento e pianificazione delle attivita di sviluppo e gestione
dei sistemi informatici, confrollando gii standard di funzionamento degli stessi, nonché le relative
specifiche funzionali. Vigilano sulla corretta tenuia dei sistemi informatici monitorando I'attivita delle
ditte di assistenza. Partecipano a commissioni di valutazione e/o collaudo con la gualifica di
componente o presidente. Esprimonc pareri tecnico/economici che richiedono approfondite
conoscenze teorico/pratiche. Coordinano e dirigono, ove previsto, fe attivita di unita organiche e

gruppi di lavoro o di studio aventi rilevanza interna ed esterna.
Lavoratori, infine, che, nell'ambito di strutture di notevole complessita e rilevanza, sono

preposti alla direzione di una unita organica o di un servizio. Partecipano ail 'attivita didattica
dell’ Amministrazione per le materie di competenza.

Accessa al profilo dall'esterno: Alta fascia retributiva F1 della terza area funzionale mediante
pubblico concorso;

Requisiti per I'accesso dall'esterno: Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in informatica, ingegneria, fisica,
matematica, ovvero altra laurea con specializzazione in
informatica; conoscenza di una lingua straniera.

CCNI_MG 12




Allegato C (DAP)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DELLA PROFESSIONALITA’ DI
SERVIZIO SOCTALE (FASCE RETRIBUTIVE DA F1 A F7)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE
C1, C2 £ C3 DI ASSISTENTE SOCIALE

SPECIFICHE PROFESSIONALIL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teovico pratiche dei processi gestionali,
coordinamento, direzione e controllo, ove previsio, di unita organiche anche a rilevanza esterna, di
gruppi di lavoro e di studio; elevato contenuto fecnico, gestionale, specialistico delle attivita di
settore, con assunzione diretta di responsabilita di risuliati; autonomia e responsabilita nell ‘ambifo di

direttive generall.

CONTENUTI PROFESSIONALLL

Lavoratori che svolgono attivita ad elevato contenuto specialistico nel tratiomento e nel
reinserimento sociale nell ambito dell esecuzione penale esterna, al fine della realizzazione delle linee
di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiti dal dirigente.

Lavoratori che svolgono attivita di predisposizione di metodiche di infervenio che tengano
anche presenti rapporti gia formulati dagli altri componenti dell 'equipe trattamentale.

Lavoratori che sviluppano processi di conoscenza della persona, comnessi agli obiettivi
dell 'ordinamento penitenziaric.

Accesso al profilo dall'esterno:  Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale mediante
pubblico concorso.

Requisiti per l'accesso dall'esterno: Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea (vecchio
ordinamento} in scienze del servizio sociale o equipellenti per
lesge ed eventuali titoli professionali o abilitazioni previsti dalla
legge per lo svolgimento dei compiti assegnati. Conoscenza di
una lingua straniera; conoscenza dell'uso delie apparecchiature e
delle applicazioni informatiche di office automation piu diffuse
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PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DELLA PROFESSIONALITA® GIURIDICO-
PEDAGOGICA (FASCE RETRIBUTIVEDA F1 AF7)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE
C1, C2 £ C3 bl EDUCATORE

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze 1eorico pratiche dei processi gestionali;
coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, di unitc organiche anche a rilevanza esterna, di
gruppi di lavoro e di studio; elevato contenulo tecnico, gestionale, specialistico delle attivita di
settore, con assunzione diretta di responsabilita di risultati; autonomia e responsabilita nell ‘ambito di

direttive generall.

CONTENUTI PROFESSIONALILL

Lavoratori che svolgono attivita ad elevato contenuto specialistico nel fratlamento e nel
reinserimento sociale nell'ambito dell esecuzione penale interna, al fine della realizzazione delle linee
di indirizzo e degli obiettivi dell'yfficio definiti dal dirigente. ‘

Lavoratori che svolgono attivita di predisposizione di metodiche di intervento che tengano
anche presenti rapporti gia formulati dagli aliri componenti dell ’equipe trattamentale.

Lavoratori che sviluppano processi di conoscenza della persona, connessi agli obiettivi

dell ordinamenio penitenziario,

Accesso al profilo dallesterno:  Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale mediante
pubblico concorso;

Requisiti per l'accesso dall'esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea (vecchio
ordinamento) in Scienze dell’educazione ¢ della formazione, in
Giurisprudenza, in Psicologia, in Sociologia o equipollenti per
legge ed eventuali titoli professionali o abilitazioni previsti dalla
legge per lo svolgimento dei compiti assegnati. Conoscenza di
una lingua straniera; conoscenza dell'uso delle apparecchiature e
delle applicazioni informatiche di office automation pil diffuse

CONI_MG 14




Allegato C (DAP)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO TECNICO (FASCE RETRIBUTIVEDA F1 AFT)

AGCGREGA LE FIGURE PROFESSIONALI APPARTENENTI ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE
C1 E CISUPER DI CAPO TECNICO; C1, CISUPER, C2 E C3 DI AGRARIO; C1, C2 E C3 DI

ARCHITETTO ED INGEGNERE.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevate grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi gestionali;
coordinamenio, direzione e conrollo, ove previsto, di unitd organiche anche a rilevanza esterna, di
gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di elevato contenuto tecnico, gestionale,
specialistico con assunzione diretta di responsabilita di risultani; awtonomia e responsabilita

nell ‘ambito di direttive generali,

CONTENUT] PROFESSIONALI DI BASE!

Lavoratori che svolgono attivita ad elevaio contenuto specialistico nell ‘ambito della specifica
professionalitd tecnica posseduta, al fine della realizzazione delle linge di indirizzo e degli obiettivi

dell'ufficio definiti dal dirigente.

Lavoraiori che svolgono attivita di natura logistica e tecnica legata all'acquisizione ¢ alla
gestione dei beni, ricercano le soluzion piic idonee per le esigenze delle strutture
dell ' Amministrazione penitenziaria; svolgono atiivita di partecipazione alle commissioni di gara per
I'appatto di lavori, di effeltuazione del collaudo degli stessi, di progetiazione delle opere da eseguire e
di assumzione della direzione dei lavori; lavoratori che garantiscono la manutenzione ordinaria e

straordinaria del patrimonio immobiliare e fecnico.

Accesso al profilo dallesterno:  Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale mediante
pubblico concorso.

Requisiti per l'accesso dall'esterno: Laurea triennale, laurea magistrale o dipioma di laurea (vecchio
ordinamento) in ingegneria, architettura, scienze agrarie, o
equipollenti per legge ed eventuali titoli professionali o
abilitazioni previsti dalia legge per io svolgimento dei compiti
assegnati, in relazione al ruolo per cui & bandita la procedura di
concorso. Conoscenza di una lingus straniera; conoscenza
dell'uso delie apparecchiature e delle applicazioni informatiche di

office automation pil diffuse
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Allegato C (DAF)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO LINGUISTICO (FASCE RETRIBUTIVEDA F1 A
F7)

ASSORBE LA FIGURA PROFESSIONALE APPARTENENTE ALLE EX POSIZIONI ECONOMICHE
1, C2 E C3 D1 ESPERTO LINGUISTICO.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevato grade di conoscenze ed esperienze leorico pratiche in campo linguistico;
coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, df unita organiche anche a rilevanza esterna, di
gruppi di lavore e di studio; svolgimento di attivita di elevato comtenuio lecnico, gestionale,
specialistico con assunzione diretia di responsabilita di risultati;, autonomia e responsabilita
nell ‘ambito di direttive generali

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono attivita ad elevato contenuto specialistico nell ‘ambito linguistico, al
fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiti dal dirigente.

Lavoratori che forniscono servizi di traduzione altamente specializzata o di interprelarialo di
comferenza; lavoratori cui é affidata la direzione di una unita organica nell'ambito dell'ufficic addetio
al servizio di traduzione ed interpretariato o la direzione della struttura nel suo complesso guando,
per le dimensioni dell'ufficio, non sia necessaria od opportuna la sua ulteriore articolazione.

Lavoratori che, nell'ambito di strutture di notevole complessita e rilevanza, sono preposti alla
direzione di uma unita organica o di un servizio.

Lavoratori che partecipano allattiviia didattica dell Amministrazione per le materie di

compelenzd.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale mediante
pubblico concorso.

Requisiti per l'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurca magistrale o diploma di laurea {vecchio
ordinamento) in lingue o equipollenti. E* richiesto altresi il
diploma di scuola di interpreti per almeno due lingue.
Conoscenza dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni
informatiche di office auiomation piu diffuse.
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Allegato C (DAFP)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DELLA PROFESSIONALITA’ DI
MEDIAZIONE CULTURALE (FASCE RETRIBUTIVE DA F1 A F7)

INTRODUCE LA FIGURA PROFESSIONALE DEL FUNZIONARIO DELLA MEDIAZIONE CULTURALE (DI
NUOVA ISTITUZIONE),

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi comunicativi e delle
fecniche di comunicazione nelle relazioni d'aiwto in contesti wmultietnici e pluriculturall;
coordinamento, ove previsto di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di elevato
contemulo iecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretia di respomsabilita di risultati;
autonomia e responsabilita nell ‘ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Lavoratori che svolgono attivita di elevato contenuto specialistico, con assunzione di compiti
di facilitazione della comunicazione tra gli wlenti stranieri entrati nel circuiio penale ed il complesso
delle Istituzioni demandate all’esecuzione penale dall Autorita giudiziaria.

Lavoratori che partecipano ai processi di conoscenza e trattamentali riferiti agli wienti
stranieri.

Lavoratori che svolgono attivité di mediazione tra le diverse culture nel rispetto del
pluralismo e delle diversita, nonché attivita di progettazione e gestione degli interventi in area penale
interna ed esterna a favore dell utenza straniera, di concerto con tuite le altre professionalita, con
'obiettivo di favorire processi di integrazione ed inclusione sociale, nel rispetio delle linee di
indirizzo e degli obiettivi dell'wfficio definiti dal divigente.

Lavoratori che, nell’'ambito di direttive di massima ed avvalendosi anche degli strumenti
informatici in dotazione all 'ufficio, collaborano allo studio ed alla pianificazione dei metodi di lavoro
nonché alle progettazioni dei Servizi finalizzate alla creazione di connessioni di reti sociali.

Lavoratori che partecipano all'attivite didattica dell'Amministrazione per le materie di

compelenza.

Accesso al profilo dalf’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Reguisiti per 'accesso daliesterno: Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurea
{(vecchic ordinamento) in mediazione linguistica e
culturale, scienze sociali, scienze dell’educazione e della
formazione, scienza della comunicazione, lingue, scienze
politiche, giurisprudenza ed altre equipollenti per legge;
conoscenza di una linpua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche di
office automation pil diffuse.
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Allegato D (DAP)

Tabella di equiparazione del sistema di classificazione dei profili professionali tra vecchio e

nuovo ordinamento

Area

Profili professional
riwovo ordinamento
(C.CN.L
14.9.2007)

Nuove
fasce

retributive

Figure professionali e posizioni
gconomiche vecchio ordinamento
{Art. 26 Contratto integrative
5.4.2000)

Profili di riferimentoc ex D.P.R. 1219/84

| Area

Ausiliario F1-F3

FleF2

Ausiliario A1 e A1S

Addetto ai servizi ausiliari e di anticamera

Addetto aile lavorazioni

Ausiliaric socio sanitario

Addetto alle attrezzature e pulizie

Operatore F1 - F6

F1

Ausiliario B1

Conducente di automezzi speciali

Addetto ai servizi di portierato e custodia

Addetto ai servizi di vigilanza

Telefonista ieiescriventista operatore
radio

Fi

Tecnico B1

Operatore per e lavorazioni motoristiche
e meccaniche

Aggiustatore meccanico

Operatore per le lavorazioni dei profilati e
laminati metallici

Elettricista

Elettromeccanico

Operatore per la lavorazione di materiali
non metallici

Muratore

Pittore

Falegname

Idraulico

Operatore per 'alimentazione

Legatore

Infermiere generico

Tecnico agrario

F1

Collaboratore B1

Coadiutore

Dattilografo

Assistente
amministrative F2 -
Fé

F2

Awusiliario B2

Autista meccanico specializzato

Capo addetto ai servizi di vigilanza e
custodia

Telescriventista centralinista operatore
vadio specializzato

F2eF3

Coliaboratore B2 e B3

QOperatore amministrativo

Stenodattilograio

Assistente amministrativo

Assistenie
linguistico F2 - FB

Esperto linguistico B3

Assistente linguistico

Contabile F2 - F6

Contabile B3

Ragioniere

Assistente
informatico F2 - F6

Esperto informatico B3

Programmalore

Procedurista di organizzazione

Consollista

il Area

CCNI MG

Motorista meccanico specializzato

Aggiustatore meccanico speciaiizzato

Operatore specializzato per la
lavorazione dei profilati e laminati
metallici

Eletiricista specializzato

Elettromeccanico specializzato




Allegato D (DAP)

Apparecchiatore elettronice specializzato

Operatore specializzato per la
lavorazione di materiaii non metallici

Muratore specializzato

Pittore specializzato

F2 Tecnico B2 —
Falegname specializzato
Idrautico specializzato
Conduttore specializzato di motort navak
Comandante
Assistente tecnico T?pografo F:ompositore spepiqlizzato
£3 - F8 Tipografo impressore specializzato
Fotocompositore specializzaio
Litografo specializzato
Infermiere professicnale
Tecnico di radiologia medica
Disegnatore specializzaic
Tecnico agrario specializzato
Assistente tecnico per 'elettronica
Assistente tecnico per le lavorazioni di
materiali non metallici
Assistente tecnico edile
Direttore di macchina
Capo sala
F3eF4 |Tecnico B3 e B3S Tecnico capo di radiclogia efo
radioterapia
Assistente tecnico di laboratorie di analisi
Assistente tecnico dei servizi generali
Assistente tecnico impiantistico
Assistenie tecnico {delie lavorazioni)
Bibliotecario C1 Collaboratore di biblioteca
F1 Collaboratore C1 Collaboratore amministrative
Direttore Ct Collaboratore di istituto penitenziario
Statistico C1 Collaboratore statistico
Bibliotecario C2 Bibliotecario
Collaborateore C2 Funzionario amministrative
Funzionario F3 Diretiore &2 Direttore di istituto penitenziario
dell'organizzazione Formatore C2
e delle relazioni F1 - Statistico C2 Funzionario statistico
F7 Bibliotecario C3 Direttore bibliotecaric
Collaboratore C3 Direttare amministrativo
Comunicatore C3
F4 Direttore C3 Direlttorel cqordinatore di istituto
penitenziario
Formatore Coordinatore C3
Statistico C3 Direttore statistico
Funzionario F1 Contab?le C1 Colla_borat_ore amm:mistrgtivo conta_bile
contabile F1 - F7 F3 Contabile C2 anzmnano amrjnmlsFratlvo con?ablie
F4 Contabile C3 Direttore amministrativo contabile
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Ill Area

Allegate D (DAP)

Anaiista

Programmatore di sistema

F1 Esperto informatico C1 -
Capo sala macchine
Funzionario Prog_ramrr]at_ore esperto
informatico F1 - F7 _ . Analista di sistema
F3 Esperto informatico C2 Analista di procedure
Capo sala macchine esperto
F4 Esperto informatico C3 Anal!sta esperto d? plrocedure
Analista esperio di sistema
Funzionario F1 Assistente sociale C1 Assistente sociale cocordinatore
professionalita di E3 Assistente sociale C2 Direttore di servizio sociale
servizio sociale F1 - _ i
F7 F4 Assistente sociale C3 Direttore coordinatore di servizio sociale
Funzionario F1 Educatore C1 Educatere coordinatore
professionalita F3 Educatore C2 Direttore di area pedagogica
grgfgl(;‘;_ica F1-F7 F4 Educatore C3 Diretiore coordinalore di area pedagogica
Architetto C1 Architetio
FleF2 Capo techico C1 e C15 Capo tecnico
Collaboratare agrario C1 E C18 Coliaboratore agrario
Ingegnere C1 ingegnere
Funzionario tecnico Architetto direttore C2 Architetto direttore
Fi-F7 F3 Funzionario agrario C2 Funzionario agrario
ingegnere direttore C2 Ingegnere diretiore
Architetto direticre coordinatore C3 JArchitetto direttore coordinatore
F4 Direttore agrario C3 Direftore agraric
Ingegnere direttore coordinatore C3 |Ingegnere diretiore coordinatore
Funzionario F1 Esperto L:mgu!st%co (o TraQUnorg interprete
T F3 Esperio Linguistico C2 Revisore interprete traduttore
Linguistico F1 - F7 F4 Esperto Linguistico C3 Dirgttore interpreie traduttore
Funzionario
professionalita
mediazione

culturale F1 - F7
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Allegate E (DGM)

ORDINAMENTO PROFESSIONALE

del personale non dirigenziale del
Dipartimento per la Giustizia Minorile

(SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE)
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Allegate E (DGM)

PRIMA AREA

Appartengono a questa Area funzionale i favoratori che svolgono attivita ausiliarie e
di supporto.

PROFILO PROFESSIONALE: AUSILIARIO

Confluisce nel profilo la figura professionale di Ausiliario A1,

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze generali di base e capacitd manuali generiche per lo svolgimento di
attivita semplici, limitata complessitda dei problemi da affrontare, autonomia e
responsabilita riferite al corretto svolgimento dei compiti assegnati.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Atfivita ausiliarie e di supporto ai processi organizzativi e gestionali del proprio
settore di competenza con 'ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici.
Lavoratori che svolgono le seguenti atfivita: di movimentazione fascicoli, oggetti,
documenti e materiale librario, fotocopiatura e fascicolazione copie, ritiro € consegna
corrispondenza, ricevimente al pubblico.

Accesso al profilo: dallesterno: alla fascia retributiva F1 della prima area
funzionale, attraverso le procedure di cui alla legge n.
56/1987 e successive modificazioni

Requisiti per dall’'esterno: assolvimento dellobbligo scolastico
Vaccesso:
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Allegate E (DGM)

SECONDA AREA

PROFILO PROFESSIONALE: CONDUCENTE DI AUTOMEZZ|

Confluisce nel profilo la figura professionale dell'Ausiliario, ex posizione
economica B1, Il alinea (gia Conducente automezzi speciali).

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Conoscenze tecniche di base per lo svolgimento dei compiti assegnaiti,
acquisibili con la scuola dell'obbligo;capacita manuali e/o tecnico-operative riferite
alla propria qualificazione e/o specializzazione; refazioni con capacita organizzative
di tipo semplice.

CONTENUT! PROFESSIONALL

Lavoratori incaricati della conduzione degli automezzi e delle correlate
operazioni di semplice manutenzione. Lavoratori che, senza pregiudizio per il
recupero delie energie psicofisiche, possono svolgere anche mansioni attribuite
al’Operatore giudiziario quando non impegnati nelle mansioni proprie del profilo. In
caso di temporanea o definitiva perdita dellidoneita alia guida le mansioni individuate
come esigibili dalfOperatore giudiziario diventano esclusive ai sensi delart. 3 del
CCNLI 16/05/2001.

Accesso al profilo dallesterno;  Alla fascia retributiva F1 della seconda area
funzionale mediante le procedure previste dalla
legge n. 56/1987 e successive modificazioni.

Requisiti per 'accesso Diploma di istruzione secondaria di primo grado,
dall'esterno: con le abilitazioni previsti dalla legge per o
svolgimento dei compiti assegnati.

[¥5]
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Allegate E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE

Confluiscono nel profilo le figure professionali de! Collaboratore B1, def Tecnico B1
e quella dell' Ausiliario B1, | alinea.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Conoscenze tecniche di base per o svoigimento dei compiti assegnati, acquisibili
con la scuola dell'obbligo; capacita manuali e/o tecnico-operative riferite alla propria
qualificazione ef/o specializzazione; relazioni con capacita organizzative di tipo
semplice.

CONTENUTI PROFESSIONALI:

Nel guadro di istruzioni operative, in possesso di concscenze tecniche pratiche,
svolge attivitd di collaborazione amministrativa e/o tecnica, noncheé compiti specifici
connessi ad attivita gestionali e logistiche anche mediante [utilizzo di mezzi,
apparecchiature e strumenti in dotazione, provvedendo altresi alla relativa custodia e
manutenzione.

Personale che svolge attivita di sorveglianza degli accessi, di custodia e vigilanza dei
beni e degli impianti dellAmministrazione; atiivita di reperimento, riordino ed
elementare classificazione dei fascicoli, atti e documenti, di esecuzione di
lavorazioni; attivitd d'ufficio di tipo semplice che richieda anche ['uso di sistemi
informatici di scritturazione, ricerca ed ordinata presentazione, anche a mezzo dei
necessari supporti informatici, dei diversi dati necessari per la formazione degli atti
attribuiti alla competenza delle professionalita superiori; attivitda di manutenzione,
individuazione e risoluzione di probiematiche nel propric ambito di competenza;
attivita relativa all'uso di sistemi di comunicazione telefonica; attivitd di supporto ai

profiii dell’area superiore.

Accesso al profilo: dall'esterno - alla fascia retributiva F1 della seconda
area funzionale, attraverso le procedure di cui alla legge
n. 56/1987 e successive modificazioni

Requisiti per dall'esterno — diploma di scuola secondaria di primo

laccesso: grado, con attestati di qualifica ed eventuali fitoli
professionali o abilitazioni previsti dalla legge per lo
svolgimento dei compiti assegnati
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

Confluiscono le figure professionali dell’Ausiliario B2, del Collaboratore B2 e B3 e
del Cancelliere B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze teoriche e pratiche di natura amministrativa di medio livello; discreta
complessita dei processi da gestire; autonomia nellambito delle prescrizioni di
massima e/o secondo procedure definite; capacita di coordinamento di unita
operative interne; relazioni organizzative di media complessita, gestione delle
relazioni dirette con gli utenti.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

NellFambito di indirizzi definiti, provvede, all'espletamento di compiti specifici, quanto
ad obietiivi e contenuti, connessi ad attivita polivalenti relative a processi gestionali di
organizzazione amministrativa che richiedono sia la conoscenza di fecniche
pratiche, procedure informatizzate, che di norme, metodi e tecniche.

Personale che svolge attivita di reperimento e classificazione degli atli e dei
documenti dei quali cura a fini interni la tenuta e la custodia, e altresi, sulla base di
istruzioni, provvedono alla ricerca e presentazione, anche a mezzo dei necessari
supporti informatici, dei diversi dati necessari per la formazione degli atti attribuiti alia
competenza delle professionalita superiori; attivita istruttorie sulla base di procedure
predefinite, attivita di segreteria in organi collegiali costituiti presso I'Amministrazione;
attivita di supporto ai profili del’area superiore.

Accesso al profilo: dallesterno - alla fascia refributiva F2 della seconda
area funzionale, mediante pubblico concorso

Requisiti per dallesterno — diploma di scuola secondaria di secondo

Paccesso: grado, con attestati di qualifica ed eventuali titoli
professionali e abilitazioni previsti dalla legge per lo
svolgimento dei compiti assegnati; conoscenza di una
lingua  straniera; conoscenza  delluso  delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di
office automation piG diffuse.
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Allegate E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: CONTABILE

Confluiscono le figure professionali del Contabile B2 e B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Conoscenze teoriche e pratiche di natura contabile di medio livello; discreta
complessita dei processi e delle problematiche da gestire; relazioni con capacita
organizzative di media complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Lavoratori che, coadiuvando le professionalita superiori, svolgono attivita di
predisposizione di computi, rendiconti e situazioni contabili di media complessita,
attivita esecutiva e di applicazione delle norme di contabilitd nonché di rilevazione di
dati contabiii e di flussi finanziari, con l'ausilio di apparecchiature informatiche.

Accesso al profilo dall’esterno:

Requisiti per 'accesso
dallesterno:

CONI_MG

Alla fascia retributiva F2 della seconda area
mediante pubblico concorso.

Diploma di Istituto Tecnico Commerciale o diplomi
equipollenti ed eventuali titoli professionaii o
abiiitazioni previsti dalla legge per io svolgimento
dei compiti assegnati; conoscenza di una lingua
straniera; conoscenza delluso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation pil diffuse.




Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: ASSISTENTE TECNICO

Confluiscono le figure professionali del Tecnico B2 e B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALI:

Conoscenze tecniche di settore teoriche e pratiche di medio livello; discreta
complessita dei processi e delle problematiche da gestire; autonomia nellambito
delle prescrizioni di massima e/o secondo metodologie definite; capacita di
coordinamento di unita operative interne; relazioni organizzative di media
complessita, gestione delle relazioni dirette con gii utenti.

CONTENUTI PROFESSIONALIL:

Personale che, nel settore tecnico di competenza, sulla base di specifiche
professionali e conoscenze richieste, svoige attivita di esecuzione di operazioni
teorico-pratiche.

Personale che svoige attivitd di esecuzione di operazioni teorico-pratiche nel campo
edile: attivita di esecuzione di prove di valutazione sugli interventi effettuati; attivita
che richiedono la conoscenza approfondita di metodologie ed apparecchiature o
tecnologie di cui sia richiesto l'uso; attivita di supporto ai profili delarea superiore.

Accesso al profilo: dallesterno - alla fascia retributiva F2 della seconda
area funzionale, mediante pubbiico concorso

Requisiti per dall'esterno — diploma di scuola secondaria di secondo

Paccesso: grado, con attestati di qualifica ed eventuali fitoli
professionali e abilitazioni previsti dalla legge per lo
svolgimento dei compiti assegnati; conoscenza di una
lingua straniera; conoscenza dell'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di
office automation piu diffuse.
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: ASSISTENTE INFORMATICO

Confluisce la figura professionaie dell'Esperto informatico B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Conoscenze teoriche e pratiche di natura informatica di medio livelio; discreta
complessita dei processi e delle problematiche da gestire; retazioni organizzative di
media complessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Lavoratori che svolgono attivita di installazione e configurazione di sistemi o di
pacchetti software standard rispettando le specifiche dettate dal'Amministrazione,
attivita di supporto agli utenti nella risoluzione delle problematiche connesse
allapplicazione delle procedure di sicurezza previste verificando [integrita del
sistema, operando una attivita di prima valutazione dei malfunzionamenti lamentati,
interfacciandosi con i fornitori esterni addetti contratiualmente alla soluzione del
problema. Svolgono, inoltre, attivitd di conduzione operativa dei sistemi con
particolare riguardo per la gestione degli accessi ai sistemi e per le operazioni di rete
basate su procedure standard; presenziano, nel'ambito dellattivita di supporto ai
profili dellarea superiore, alle attivita di installazione delle ditte incaricate
controllandone I'operato; forniscono, per tutte le attivita, supporto ai profili dell’area
superiore.

Accesso al profilo dallesterno:  Alla fascia retributiva F2 della seconda area
medianfe pubblico concorso.

Reguisiti per laccesso Diploma di Perito Informatico, altro diploma

dall'esterno: equivalenie con specializzazione in informatica
ovvero altro dipioma di scuola secondaria di
secondo grado e attestato di superamento di un
corsoc di formazione in informatica riconosciuto;
conoscenza di una lingua straniera.
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Allegate E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: ASSISTENTE DI AREA PEDAGOGICA

Confluiscono le figure professionali del’Operatore di Vigilanza B2, dell'Assistente
di Vigilanza B3, del’Educatore B2 ¢ B3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Conoscenze tecriche e pratiche di medic livelio; discreta complessita dei processi e
delle problematiche da gestire; capacita di coordinamento di unita operative interne;
relazioni di capacita organizzative di media compiessita.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Svolge attivita favorative esecutive e di istruttoria connesse al proprio settore di
competenza sulla base di specifiche professionali e conoscenze richieste.

Personale che svolge, nellambito delle direttive ricevute, funzioni di
accompagnamento educativo al minore; vigila sulla corretta esecuzione delle
disposizioni impartite per lattuazione delle misure penali nei confronti dei minori, in
area penale interna ed esterna; attivita di collaborazione alla stesura e alla gestione
del progetto educativo nei confronti del minore, anche per la parte riguardante i
rapporti con FAutorita Giudiziaria e di individuazione delle possibili interconnessioni
con gli altri Servizi minorili con le risorse del territorio, sulla base delle esigenze
evidenziate dalliter processuale cui il minore & sottoposto; attivita di supporto ai
profili dell'area superiore.

Accesso al profilo: dallesterno - alla fascia retributiva F2 della seconda
area funzionale, mediante pubblico concorso

Requisiti per dallestemo — diploma di scuola secondaria di secondo
Paccesso: grado, con eventuali titoli professionali e abilitazioni
previsti dalla legge per lo svolgimento dei compiti
assegnati; conoscenza di una lingua straniera;
conoscenza delluso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche di office automation piu diffuse.
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Allegato E (DGM)

TERZA AREA

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

Confluiscono le figure professionali di Collaboratore C1 e C2, Cancelliere ClieC2,
Bibliotecario C1.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi
amministrativi. Coordinamento, direzione e controlio, ove previsto, di unitd organiche
semplici, di gruppi di lavoro e di studio, svolgimento di attivita di elevato contenuto
tecnico, gestionale, speciaiistico, con assunzione diretta di responsabilita di risultati,
autonomia e responsabilita nel’ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Nellambito di indirizzi generali, svolge, per la specifica conoscenza dei vari processi
gestionali, adempimenti amminisirativi di elevato contenuto specialistico connessi
all'organizzazione dellufficio; realizza attivitd finalizzate prevalentemente alia
gestione amministrativa delle risorse umane, curando listruzione dei procedimenti,
nonché alla trattazione degli affari di caratiere generale nellambito degii obiettivi
generali della struttura.

Personale che svolge attivita di studio, ricerca e consulenza anche per la
formulazione di direttive generali, circolari e pareri, nonché attivitd di analisi di nuove
metodiche per la realizzazione degli obiettivi assegnati. Partecipa ad organi
collegiali, commissioni e comitati operanti in seno all Amministrazione ovvero ne cura
la segreteria con piena autonomia organizzativa. Collabora con il responsabile
dell'Ufficio per la definizione e realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi
nellambito di competenza e, ove previsto, svolge attivita di direzione di unita
organiche semplici. .

Personale che svolge attivita di gestione di una biblioteca, di acquisizione e
catalogazione del materiale librario.

Accesso al profilo: dallesterno - alla fascia retributiva F1 della terza area
funzionale, mediante pubblico concorso

Requisiti per dallesterno — laurea triennale, laurea magistraie o
Paccesso: diploma di laurea in scienze giuridiche, scienze
economiche, scienze politiche o equipolienti per legge. |
singoli bandi possono prevedere ulteriori lauree
specifiche, conoscenza di una lingua straniera:
conoscenza delluso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche di office automnation piu diffuse.
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Allegate E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO CONTABILE

Confluiscono le figure professionali del Contabile C1, C2 e C3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi gestionali in
campo contabile, coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, di unita
organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di
attivita di elevato contenuto tecnico, gestionale, specialistico, con assunzione diretta
di responsabilita di risultati, autonomia e responsabilita nel’lambito di direttive
generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Aftivita ad elevato contenuto specialistico nell'ambito delle procedure contabili
finanziarie, al fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi
dellUfficio definiti dal dirigente. Lavoratori che svolgono attivita di revisione e
controllo di dati di natura contabile ed economico-finanziaria; attivita di gestione delia
cassa, attivita di predisposizione di atti di natura contabile finalizzati all'acquisizione
di beni o servizi, attivita di accertamento della corretta applicazione della normativa
vigente in materia di contabilita generale dello stato e dei criteri imprenditoriaii di
economicita gestionale. Lavoratori che svolgono attivita di predisposizione del
bilancio preventivo e di quello consuntivo. Lavoratori che, nellambito di strutture di
notevole complessita e rilevanza, sono preposti alla direzione di una unita organica o
di un servizio. Lavoratori che partecipano all'attivitd didattica del’Amministrazione

per le materie di competenza.

Accesso al profilo: dall'esterno - alta fascia retributiva F1 della terza area
funzionale, mediante pubblico concorso.

Requisiti per dallesterno — laurea friennale, laurea magistrale o

'accesso: diploma di laurea (vecchio ordinamento) in economia e
commercio , scienze politiche o equipolienti per legge;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza dell'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation piu diffuse
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO INFORMATICO

Confluiscono le figure professionali del’Esperte Informatico C1,C2eC3.

SPECIFICHE PROFESSIONALI:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi gestionali in
campo informatico; coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, di unita
organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di
attivita di elevato contenute tecnico, gestionale, specialistico, con assunzione diretta
di responsabilita di risultati, autonomia e responsabilita nellambito di direttive

generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Attivita ad elevato contenuto specialistico nell'ambito delle procedure informatiche, al
fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi delfUfficio definiti dal
Dirigente. Lavoratori che svolgono attivita di realizzazione di programmi, di revisione,
ottimizzazione e manutenzione degli stessi, prefigurazione della struttura hardware
necessaria e di gestione del software, proponendo le eventuali modifiche e valutando
i relativi prodotti. Lavoratori che svolgono attivita di preparazione della necessaria
documentazicne per la stesura dei programmi, di coordinamento e pianificazione
delie attivita di sviluppo e gestione dei sistemi informatici, controllando gli standard di
funzionamento degli stessi, nonché le relative specifiche funzionali. Vigilano sulla
corretta tenuta dei sistemi informatici monitorando P'attivita delle ditte di assistenza.
Partecipano a commissioni di valutazione efo collaudc con la qualifica di componente
o presidente. Esprimono pareri tecnico/economici che richiedono approfondite
conoscenze teorico/pratiche. Lavoratori che, nel’ambito di strutture di notevole
complessita e rilevanza, sono preposti alla direzione di una unita organica o di un
servizio. Lavoratori che partecipano all'attivita didattica dell’Amministrazione per le

materie di competenza.

Accesso al profilo: dall'esternc - alla fascia retributiva F1 della terza area
funzionale, mediante pubblico concorso.

Requisiti per dal’esternoc laurea triennale, laurea magistrale o
laccesso: diploma di laurea (vecchio ordinamento) in informatica,
ingegneria, fisica, matematica, ovvero altra laurea con
specializzazione in informatica ; conoscenza di una

lingua straniera;
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO LINGUISTICO

Confiuiscono le figure professionali del’Esperto Linguistico C1, C2e 3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche neil'ambito delle lingue
siraniere); coordinamento, direzione e controlio, ove previsto, di unitd organiche
anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di
elevato contenuto tecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretta di
responsabilita di risultati, autonomia e responsabilita nelPambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Aftivita ad elevato contenuto speciaiistico neiambito delle lingue straniere, al fine
della realizzazione delle finee di indirizzo e degli obiettivi delfufficio definiti dal
dirigente. Lavoratori che forniscono servizi di traduzione altamente specializzata o di
interpretariato di conferenza in materie giuridiche; lavoratori che svoigono attivita di
partecipazione a ricerche e studi su atti e documenti in fingua straniera; attivitad di
collaborazione nelle relazioni con 'estero e nella gestione del materiale informativo di
lingua estera; lavoratori cui & affidata la direzione di una unita organica nell'ambito
dell'ufficic addetto al servizio di fraduzione ed interpretariaio o la direzione della
struttura nel suo complesso quando, per le dimensioni dell'ufficio, non sia necessaria
od opportuna la sua ulteriore articolazione. Lavoratori che, nellambite di strutture di
notevole complessita e rilevanza, sono preposti alla direzione di una unita organica ©
di un servizio. Lavoratori che partecipano allattivita didattica del’ Amministrazione

per le materie di competenza.

Accesso al profilo: dallesterno: alla fascia retributiva F1 della terza area
funzionale, mediante pubblico concorso

Requisiti per dallesterna. laurea triennale, laurea magistrale ©

l'accesso: diploma di laurea in lingue o equipollenti per legge. E'
richiesto altresi il diploma di scuola di interpreti per
almeno due lingue. Conoscenza delfuso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di
office automation piu diffuse
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO STATISTICO

Confluiscono le figure professionali dello Statistico C1, C2 e C3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevato grade di conoscenze ed esperienze teorico pratiche in campo statistico €
nelle materie specialistiche di seftore; coordinamento, direzione e controlic, ove
previsto, di unita organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio;
svolgimento di attivita di elevato contenuto tecnico, gestionale, specialistico, con
assunzione diretta di responsabilita di risultati, autonomia e responsabilita nell'ambito

di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Attivita di elevaio contenutc specialistico in campo statistico, con assunzione di
compiti di gestione per la realizzazione delle tinee di indirizzo e degli obiettivi
dellUfficio definiti dal dirigente. Lavoratori che, nell'ambito di direttive di massima ed
avvalendosi anche degli strumenti informatici in dotazione all'ufficio, provvedono, con
responsabiiita diretta, allimpostazione delle procedure di rilevazione dei dati
statistici. alla loro raccolta ed elaborazione, partecipano alla redazione di programmi
generali di rilevazione &, nella fase di esecuzione del progetto, coordinano con diretta
responsabilita, la raccolta e 'elaborazione dei dati, nonché Yinterpretazione dei
risultati. Lavoratori che, nel’ambito di strutture di notevole complessita e rilevanza,
sono preposti alla direzione di una unitad organica © di un servizio. Lavoratori che
partecipano all’attivita didattica dellAmministrazione per le materie di competenza.

Accesso al profilo: dall'esterno:- alla fascia retributiva F1 della terza area
funzionale, mediante pubblico concorso

Requisiti per daltesterng: laurea triennale, laurea magistraie o diploma

Paccesso: - di laurea in Scienze statistiche, Scienze statistiche ed
attuariali o equipolienti per legge; conoscenza di una
lingua straniera, conoscenza delluso delle

apparecchiature e delie applicazioni informatiche di office
automation piu diffuse
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Allegate E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DELLA
PROFESSIONALITA’ PEDAGOGICA

Confluiscono le figure professionali di Educatore C1 e C2.

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi gestionali;
coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, di unita organiche semplici anche
a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di elevato
contenuto tecnico, gestionale, specialistico delle attivita di settore, con assunzione
diretta di responsabilita di risultati; autonomia e responsabilita nel’ambito di direttive

generalt.
CONTENUTI PROFESSIONALI:

Attivita di elevato contenuto tecnico specialistico nel trattamento e nel reinserimento
sociale neltambito della professionalita pedagogica nei confronti dei minorenni
sottoposti a provvedimenti dellAutorita Giudiziaria in ogni stato e grado del
procedimento penale al fine della realizzazione delie linee di indirizzo e degli obiettivi
dell'Ufficio definiti dal Dirigente, comunque caratterizzati dalla possibilita di
inserimento nel mondo del lavoro e per I'elevazione del iivello culfurale. Personale
che svolge attivita di predisposizione di metodiche di intervento educativo in
collaborazione con le altre professionalita coinvolte nell'intervento socio-pedagogico
nei confronti dellutenza minorile. Personale che svolge atfivitd di conoscenza del
contesto personale, familiare e sociale finalizzate al raggiungimento degli obiettivi
istituzionali. Collaborazione con il responsabile dell’Ufficic per la definizione e
realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi nel’ambito di competenza e, ove
previsto, attivita di direzione dei servizi minorili di piccole e medie dimensioni.

Accesso al profilo: dallesterno - alla fascia retributiva F1 della terza area
funzionale, mediante pubblico concorso.

Requisiti per dallesterno- laurea triennale, laurea magistrale o
I'accesso: diploma di laurea (vecchio ordinamento) in scienze
delleducazione e della formazione o equipollenti per
legge ed eventuali titoli professionali e abilitazioni
previsti dalla legge per lo svoigimento dei compiti
assegnati; conoscenza di una lingua straniera;
conoscenza delluso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche di office automation pit diffuse
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DELLA
PROFESSIONALITA’ DI SERVIZIO SOCIALE

Confluiscono le figure professionali di Assistente sociale C1 e C2.

SPECIFICHE PROFESSIONALI:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi
organizzativi e gestionali nelie materie specialistiche di settore; coordinamento,
direzione e controllo, ove previsto, di unitd organiche anche a rilevanza esterna, di
gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di elevato contenuio tecnico,
gestionale, specialistico delle attivita di settore, con assunzione diretta di
responsabilita di risultati; autonomia e responsabilita nellambito di direttive generaii.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Attivita di elevato contenuto tecnico specialistico nel trattamento e nel reinserimento
sociale nellambito delle metodiche di servizio sociale nei confronti dei minorenni a
rischio di devianza o de! circuito penale al fine della realizzazione delle linee di
indirizzo e degli obiettivi delfUfficio definiti dal Dirigente, comungue caratterizzati
dalla possibilitd di inserimento nel mondc del lavoro e per l'elevazione del livelio
culturale. Personale che svolge attivita di predisposizione di metodiche di intervento
in collaborazione con le altre professionalita coinvolte nelfintervento socio-
pedagogico nei confronti del’utenza minorile. Personale che svolge attivita di analisi
e conoscenza del contesto personale, familiare e sociale finalizzate al
raggiungimento degli obiettivi istituzionalL. Collaborazione con il responsabile
dellUfficio per la definizione e realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi
nellambito di competenza e, ove previsto, attivita di direzione dei servizi sociali
minorili di piccole @ medie dimensioni.

Accesso al profilo: dallesterno: alla fascia retributiva F1 della terza area
funzionale, mediante pubblico concorso

Requisiti per dallesterno; laurea triennale, laurea magistrale o

l'accesso: diploma di laurea (vecchio ordinamento) in scienze del
servizio sociale o equipolienti per legge ed eventuali
fitoli professionali e abilitazioni previsti dalia legge per o
svolgimento dei compiti assegnati; conoscenza di una
lingua straniera; conoscenza dell'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche di
office automation piu diffuse
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DELL’ORGANIZZAZIONE

introduce la figura professionale del funzionario deil'organizzazione (di nuova
istituzicne).

SPECIFICHE PROFESSIONALL

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi
organizzativi e gestionali in materie organizzative e specialistiche di settore;
coordinamento, direzione e controlio, ove previsto, di unita organiche anche a
rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di elevato
contenuto tecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretta di responsabilita di
risultati: autonomia e responsabilita neli'ambito di direttive generali.

CONTENUT! PROFESSIONALL:

Attivita di contenuto specialistico, con assunzione di compiti di gestione e di
mediazione per la realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio
definiti dal dirigente. Lavoratori che, nelambito di direftive di massima ed
avvalendosi anche degli strumenti informatici in dotazione all'ufficio, sono addetti allo
studio e all'attuazione dei principi relativi alla pianificazione dei metodi di lavoro e
delle risorse atfribuite alle strutture organizzative, anche mediante il ricorso a
programmi di intervento e di reingegnerizzazione su base nazionale o locale.
Lavoratori che, nell'lambito di strutture di notevole complessita e rilevanza, sono
preposti alla direzione di una unitd organica o di un servizio. Lavoratori che
partecipano all'attivita didattica dell’Amministrazione per le materie di competenza.

Accesso al profilo dallesterno: ~ Alla  fascia  retributiva F1 della terza area
funzionale mediante pubblico concorso,

Requisiti per 'accesso {aurea triennale, laurea magistrale o dipioma di

daliesterno: laurea (vecchio ordinamento) in giurisprudenza,
scienze politiche, economia e commercio,
sociologia, scienze statistiche e dernografiche,
psicologia indirizzo psicologia del lavoro e delie
organizzazioni del lavoro, ingegneria gestionale ed
altre equipollenti per legge; conoscenza di una
lingua straniera; conoscenza delluso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche
di office automation piu diffuse.
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO TECNICO

Confluiscono le figure professionali di Tecnico C1 e Architetto CZ e C3.

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi;
coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, di unita organiche anche a
rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e di studio; svoigimento di attivita di elevato
contenuto tecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretta di responsabilita di
risultati; autonomia e responsabilita nellambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALI:

Lavoratori che svolgono attivita ad elevato contenuto specialistico nellambito della
specifica professionalita tecnica posseduta, al fine della realizzazione delle linee di
indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiti dal Dirigente. Lavoratori che svolgono
attivita di natura logistica e tecnica legata allacquisizione e gestione dei beni,
ricercano le soluzioni pili idonee per le esigenze delle strutture del’amministrazione;
svolgono attivity di partecipazione alle commissioni di gara per I'appalto di lavori, di
effettuazione del collaudo degli stessi, di progettazione delle opere da eseguire e di
assunzione della direzione dei lavori; lavoratori che garantiscono la manutenzione
ordinaria e straordinaria del patrimonio immobiliare e tecnico.

Accesso al profilo dallesterno:  Alla fascia refributiva F1 della terza area
funzicnale mediante pubblico concorso.

Requisiti per l'accesso Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di

dall'esterno: laurea (vecchio ordinamento) in ingegneria,
architettura ed aitre equipollenti per legge;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza
dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni
informatiche di office automation piu diffuse.
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Allegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: FUNZIONARIO DELLA PROFESSIONALITA’ DI
MEDIAZIONE CULTURALE

Introduce la figura professionale del funzionario della mediazione culturale (di nuova
istituzione).

SPECIFICHE PROFESSIONALL:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche dei processi comunicativi
e delie tecniche di comunicazione nelle relazioni d'aiuto in contesti multietnici e pluriculturali;
coordinamento, ove previsto di gruppi di lavoro e di studio; svolgimento di attivita di elevato
contenuto tecnico, gestionale, specialistico con assunzione diretta di responsabilita di
risultati; autonomia e responsabilita nell'ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL:

Lavoratori che svolgono attivita di elevato contenutc specialistico, con assunzione di
compiti di facilitazione della comunicazione tra gli utenti stranieri entrati nel circuito penale ed
il complesso delle Istituzioni demandate all'esecuzione penale dall'Autorita giudiziaria.
Lavoratori che partecipano ai processi di conoscenza e trattamentali riferiti agli utenti

stranieri.
Lavoratori che svolgono attivita di mediazione tra le diverse culture nel rispetio del

pluralismo e delle diversita, nonché attivita di progettazione & gestione degli interventi in area
penale interna ed esterna a favore dellutenza straniera, di conceric con tutte le altre
professionalita, con l'obiettivo di favorire processi di integrazione ed inclusione sociale, nel
rispetto delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell'ufficio definiti dal dirigente.

Lavoratori che, nellambito di direttive di massima ed avvalendosi anche degii strumenti
informatici in dotazione allufficio, collaborano allo studio ed alla pianificazione dei metodi di
lavoro nonché alle progettazioni dei Servizi finalizzate alla creazione di connessioni di reti

sociali.
Lavoratori che partecipano all'attivita didattica dell’Amministrazione per le materie di

competenza.

Accesso al profilo dall'esterno:  Alla  fascia retributiva  F1 della terza area
funzionale mediante pubblico concorso.

Requisiti per 'accesso Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di

dall'esternc: laurea (vecchio ordinamento) in mediazione
linguistica e culturale, scienze sociali, scienze
delleducazione e della formazione, scienza della
comunicazione, lingue, scienze  politiche,
giurisprudenza ed alire equipollenti per legge;
conoscenza di una lingua straniera; conoscenza
dell'uso delle apparecchiature e delle applicazioni
informatiche di office automation pil diffuse.
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Alegato E (DGM)

PROFILO PROFESSIONALE: DIRETTORE

Confluiscono le figure professionali di Educatore C3, Assistente sociale C3,
Collaboratore C3, Direttore C3, Direttore di Cancelleria C3 e C3 Super.

SPECIFIGHE PROFESSIONALL:

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico pratiche in campo
amministrativo, giudiziario e dell'organizzazione; coordinamento, direzione e
controllo, ove previsto, di unita organiche, anche a rilevanza estemna, di gruppi di
lavoro e di studio; svolgimento di atfivita di elevato contenuto tecnico, gestionale,
specialistico, anche di natura negoziale, con assunzione diretta di responsabilita di
risultati: autonomia e responsabilita nelfambito di direttive generali; organizzazione di
attivita: relazioni esterne e relazioni organizzative di tipo complesso con autonomia e
responsabilita nellambito di direttive generali impartite dal Dirigente.

CONTENUT| PROFESSIONALL:

Aftivita di elevato contenuto tecnico specialistico nell'ambito della gestione delle unita
organizzative al fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi
dell'ufficio definiti dal Dirigente. _

Personale cui & affidata la direzione dei Servizi minorili, ivi compresi i servizi socialii,
nonché di ogni altra unita organizzativa a rilevanza esterna di livello non dirigenziale
con assunzione diretta di responsabilita di risultati e di compiti di gestione
amministrativa ed economico-finanziaria, pianificazione strategica e di
programmagzione, nonché monitoraggio e verifica dei risultati della struttura di cui e
responsabile. Nellambito delle proprie atiribuzioni, personale che rappresenta
I'Amministrazione e ne cura gli interessi anche attraverso la stipula di accordi
interistituzionali, in coerenza con gli obiettivi del Dirigente.

Personale che svoige attivitd altamente specializzata di studio e ricerca e che
partecipa ad organi collegiali, commissioni e comitati operanti in seno
al’ Amministrazione ovvero ne cura la segreteria con piena autonomia organizzativa.

Accesso al profilo:  dallesterno - alla fascia retributiva F3 della terza area
funzionaie, mediante pubblico concorso.

Requisiti per dall'esterno- laurea magistrale o diploma di laurea
l'accesso: (vecchio ordinamento) in scienze dell'educazione e della
formazione, scienze del servizio sociale, giurisprudenza,
economia e commercio, scienze politiche o equipolienti
per legge ed eventuali titoli professionali o abilitazioni
previsti dalla legge per lo svolgimento dei compiti
assegnati; conoscenza di una lingua straniera;
conoscenza delluso delle apparecchiature e delle
applicazioni informatiche di office automation pi diffuse
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EQUIPARAZIONE

ATTUALI FIGURE PROFESSIONALI CON NUOVI PROFILI PROFESSIONALI
Dipartimento per la giustizia minorile

Allegato F (DGM)

~ Attuale figura Posizione Nuovo profile Area Fascia economica | Sviluppo
professionale economica professionale di inquadramento | economico
Ausiliario Al Ausiliario Prima Fl fino a F3
Ausiliario (gid .
Conducente di Bl_r I Conducente' di Seconda F1 finc a Fé
. 4 alinea automezzi
automezzi speciali)
Ausiliario Bl -1 FI
alinea
Collaboratore Bl Operatore Seconda F1 fino a Fé6
Tecnico Bl F1
Ausiliario B2 F2
B2 . F2
Collaboratore Assistente Seconda fino a F6
B3 amministrativo F3
Cancelliere B3 F3
B2 F2
Contabile Contabile Seconda fino a F6
B3 F3
B2 F2
Tecnico Assistente tecnico | Seconda fino a Fé6
B3 F3
Esperto informatico B3 .Asmsten_te Seconda F3 fino a F6
informatico
Qp c::ratore di B2 E2 fino a F6
vigilanza
Educatore B2 Assistente di Area F2
- - . Seconda
Assistente di Pedagogica
. B3 F3
vigilanza
Educatore B3 F3
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Allegato F (DGM)

CCNI_MG

Aftuale figura Posizione Nuove profile Area Fascia economica | Sviluppe
professionale - | ecomomica professionale di inquadramento | economico
Ci F1
Collaboratore
C2 F3
Cl Funzionario Fi
Cancelliere amministrativo Terza fino a F7
C2 F3
Bibliotecario Cl Fl1
Cl o Fl
Contabile C2 Funzionario Terza F3 fino a F7
contabile
C3 F4
C1 o Fl
Esperto informatico Cc2 Funzmnalrm Terza F3 fino a F7
informatico
C3 F4
C1 . ) Fi .
Esperio linguistico C2 Fl_mzulmz.trm Terza F3 fino a F7
linguistico
C3 F4
C1 i ) F1
Statistico C2 Funm‘on.arm Terza F3 fino a F7
statistico
C3 F4
Cl Funzionario delia F1
Educatore professionalita Terza fino a F7
C2 . F3
pedagogica
C1 Funzionario della Fl
Assistente sociale professionaliti di | Terza fino a F7
Cc2 servizio sociale F3
Funzionario Terza FI fino a F7
dell’organizzazione
. Cc2 F3
Architetto Funzionario T f 7
C3 tecnico erza F4 1Mo a
Tecnico C1 Fl
Funzionario della
professzon'a lita di Terza F1 Fino a F7
mediazione
culturale
2




Allegato F (DGM)

Attuale 'ﬂgur'a' Posizione | Nuovoprofile Area Fascia economica | Sviluppo

professionale. !:economica: professionale di inquadramento | economico
Educatore 3 ¥4
Assistente sociale C3 F4
Collaboratore c3 Direttore Terza F4 finoa F7
Direttore C3 F4
Direttore di C3 F4
cancelleria C3 Super F5

3
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ORDINAMENTO PROFESSIONALE

del personale non dirigenziale
dell’ Amministrazione degli Archivi Notarili

(SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE)

CCNI_MG 1




Allegato G (AN)

“PRIMA AREA FUNZIONALE”

APPARTENGONO A QUESTA AREA FUNZIONALE I LAVORATORI CHE SYOL-
GONO ATTIVITA AUSILIARIE E DI SUPPORTO.

PROFILI PROFESSIONALJ
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Allegate G (AN)

AUSILIARIO

Confluisce nel profilo la figura professionale di Ausiliario, ex posizioni economiche Al e
AlS.

SPECIFICHE PROFESSIONALI

Conoscenze generali di base e capacita manuali generiche per lo svolgimento delle at-
tivite semplici; limitata complessita dei problemi da affrontare; auionomia e responsabilita
riferite al corretto svolgimento dei compiti assegnati.

CONTENUT! PROFESSIONALI

Astivita ausiliarie e di supporio ai processi organizzativi e gestionali del proprio setio-
re di competenza con [ ausilio degli strumenti in dotazione, anche informatici. Lavoratori che
svolgono le seguenti attivita: movimentazione fascicoli, oggerti, documenti e materiale libra-
rio; fotocopiatura e fascicolazione copie; ritiro e consegna corrispondenza, provvedono al
ricevimento al pubblico.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della prima area funzionaje
attraversc le procedure di cui alla legge n. 56/1987 e
successive modificazioni.

Requisiti per P’accesso dall’esterno:  Assolvimento dell’obbligo scolastico.
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Allegato G (AN)

“SECONDA AREA FUNZIONALE”

APPARTENGONO A QUESTA AREA FUNZIONALE I LAVORATORI CHE, CON
CONOSCENZE TEORICHE E PRATICHE DI MEDIO LIVELLO, SVOLGONO AT-
TIVITA LAVORATIVE ANCHE SPECIALISTICHE CONNESSE AL PROPRIO

SETTORE DI COMPETENZA.

PROFILI PROFESSIONALI
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Allegato G (AN}

OPERATORE

Confluiscono nel profilo la figura professionale dell’ Assistente archivistico, ex posizione
economica B1, e Ia figura professionale dell’ Ausiliario, ex posizione economica B1.

SPECIFICHE PROFESSIONALI

Conoscenze tecniche di base per lo svolgimento dei compiti assegnati, acquisibili con
la scuola dell'obbligo; capacita manuali e/o tecnico operative riferite afla propria gualifica-
zione e/o specializzazione; relazioni con capacitd organizzative di fipo semplice.

CONTENUTI PROFESSIONALI

Lavoratore che svolge attivita di inserimento dati, di dattilografia, di composizione e
duplicazione di testi e documenti, che richiedano - aliresi - l'uso di sistemi informatici di
scrifturazione e scamnerizzazione,; cura la materiale preparazione, la fascicolazione, la con-
servazione ed il riscontro di arti e documenti collaborando alla loro classificazione; sorveglia
gli accessi, provvede alla regolazione del flusso del pubblico e al suo ricevimento, fornendo
eventualmente le opportune indicazioni, collabora al servizio di sportello, provvede alla ri-
cerca, al prelievo, al trasporto, alla consegna e alla ricollocazione di fascicoli, oggetti, do-
cumenti e volumi, provedendo alla esecuzione e fuscicolazione di copie, anche mediante si-
stemi informatici; provvede a tutte le operazioni di ricezione, protocollazione, smistamento,
preparazione e spedizione della corrispondenza, di plichi e materiali, anche mediante ['uso di
posia elettronica; svolge attivita semplici di segreteria, provvede alla compilazione di modu-
listica, schedari, bollettari, registri, repertori e strumenti di ricerca, specifici del setiore di
applicazione, nell'ambito di istruzioni determinate. Lavoratori altresi incaricati della custo-
dia e della vigilanza dei beni e degli impianti dell’ amminisirazione; lavoratori adibiti ad una
postazione telefonica con compiti di inoltrare le relative comunicazioni e di fornire, even-
tualmente, le opportune indicazioni al pubblico.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della seconda area funzionale
mediante procedure previste dalla legge n. 56/1987 ¢
successive modificazioni.

Requisiti per 1'accesso dall’esterno: Diploma di istruzione secondaria di primo grado.
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Allegate G (AN)

CONDUCENTE DI AUTOMEZZI

Confluisce nel profilo la figura professionale dell’ Ausiliario, ex posizione economica Bl
(gia Autista meccanico).

SPECIFICHE PROFESSIONALI

Conoscenze tecniche di base per lo svolgimenio dei compiti assegnati, acquisibili con
la scuola dell obbligo, capacita manuali e/o tecnico operative, riferite alla propria gqualifica-
zione e/o specializzazione; relazioni con capacita organizzative di tipo semplice.

CONTENUTI PROFESSIONALI

Lavoratori incavicati della conduzione degli automezzi ¢ delle correlate operazioni di
semplice manulenzione. Lavoratori che senza pregiudizio per il recupero delle energie psico-
fisiche, possono svolgere anche mansioni attribuite all’'Operatore quando non impegnaii nel-
le mansioni propric del profilo. In caso di temporanea o definitiva perdita dell ’idoneita alla
guida le mansioni individuate come esigibili dall’Operatore diventano esclusive ai sensi
dell'art. 3 del CCNLI 16 maggio 2001.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della seconda area funzionale
mediante procedure previste dalla legge n. 56/1987 ¢

successive modificazioni.
Requisiti per I’accesso dall’esterno: Diploma di istruzione secondaria di primo grado con le

abilitazioni previste dalla legge per lo svolgimente dei
compiti assegnati.
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Allegato G (AN)

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

Confluisce nel profilo la figura professionale di assistente archivistico, ex posizioni eco-
nomiche B2, B3 e B3S.

Specifiche professionali

Conoscenze teoriche e pratiche di medio livello; discreta complessita dei processi e
delle problematiche da gestire; capacita di coordinamento di unita operative interne con ds-
sunzione di responsabilita dei risultati; relazioni con capaciia organizzative di media com-
plessita.

Contenuti professionali

Lavoratore che svolge attivita amministrativa e contabile, compiendo attivila prepara-
torie e di formazione di atti, anche da nolificare, attribuiti alla competenza delle professiona-
lita superiori, predisponendo computi, rendiconti e situazioni contabili, elaborando dati e si-
tuazioni di media complessita, curando I'aggiornamento ¢ la conservazione corrvetia di atti e
documenti e pratiche d'ufficio, anche utilizzando strumentazioni informatiche; esegue, nel-
l'ambito di direttive ed istruzioni, revisioni e controlli amministrativi e contabili; cura la te-
nuta di strumenti di registrazione e di archiviazione; esegue gli acquisti, provvede alle forni-
ture, tiene 'albo dei fornitori, provvede alle indagini di mercato per le necessiia dell'ufficio
cui & addetto. Svolge servizio di sportello e mansioni di addetto alla cassa, nonché di conse-
gnatario e di economo, con responsabilita delle scritture in rapporio alle dimensioni dell'uni-
ta organizzativa; rilascia copie, estratti e certificati ed esplica attivita istruttoria sulla base di
procedure predefinite, esplica attivita di segreteria curando le relazioni all'interno e all'e-
sterno del servizio di apparienenza.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda area mediante
pubblico concorso.

Requisiti per I'accesso dall’esterno: Diploma di istruzione secondaria di secondo grado; co-
noscenza dell’'uso delle apparecchiature e delle applica-
zioni informatiche di office automation piu diffuse; co-
noscenza di una lingua straniera.
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Allegate G (AN)

ASSISTENTE INFORMATICO

Confluisce nel profilo la figura professionale dell’Esperto informatico, ex posizioni eco-
nomiche B3 e B3S.

SPECIFICHE PROFESSIONALI

Conoscenze teoriche e pratiche di natura informatica di medio livello; discreia com-
plessita dei processi e delle problematiche da gestire; relazioni organizzative di media com-

plessita.

CONTENUTI PROFESSIONALI

Lavoratori che svolgono attivita di installazione e configurazione di sistemi o di pac-
cheiti software standard rispettando le specifiche dettate dall’Amministrazione. Attivita di
supporto agli utenti nella risoluzione delle problematiche connesse all'applicazione delle
procedura di sicurezza previste verificando l'integrita del sistema, operando una attivita di
prima valutazione dei malfunzionamenti lamentati, interfacciandosi con i fornitori esterni ad-
detti contratrualmente alla soluzione del problema. Svolgono, inoltre, attivita di conduzione
operativa dei sistemi con particolare riguardo per la gestione degli accessi ai sistemi e per le
operazioni di configurazione di rete basate su procedure standard; presenziano, nell'ambito
dell'attivite di supporto ai profili dell'area superiore, alle attivita di installazione delle ditte
incaricate controllandone l'operato; forniscono, per tutte le attiviia, supporto ai profili dell'a-

reg superiore.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F2 della seconda areca mediante
pubblico concorso.

Requisiti per I’accesso dall’esterno: Diploma di Perito informatico, altro diploma equivalente
con specializzazione in informatica, ovvero altro di-
ploma di scuola secondaria di secondo grado e attestato
di superamento di un corso di formazione in informati-
ca riconosciuto; conoscenza di una lingua straniera.
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Allegato G (AN)

“TERZA AREA FUNZIONALE”

APPARTENGONO A QUESTA AREA FUNZIONALE 1 LAVORATORI CHE, NEL QUADRO DI IN-
DIRIZZI GENERALI E CONOSCENZE TEORICHE E PRATICHE DI ALTO LIVELLQO, SYOLGONO
FUNZIONI DI DIREZIONE, COORDINAMENTO E CONTROLLO DI ATTIVITA DI IMPORTANZA
RILEVANTE, OVVERD LAYORATORI CHE SYOLGONO FUNZIONI CHE S1 CARATTERIZZANO
PER IL LORO ELEVATO CONTENUTO SPECIALISTICO, IL TUTTO FINALIZZATO AL CONSE-

GUIMENTO DEGLI OBIETTIV] ASSEGNATIGLL

PROFILI PROFESSIONALI
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Allegato G (AN)

FUNZIONARIO CONTABILE
Confluisce ne! profilo Ia figura professionale del Contabile, ex posizioni economiche C1,
ClSe C2.

SPECIFICHE PROFESSIONALI

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico-pratiche dei processi organizzativi
e gestionali in campo contabile; coordinamento, direzione e conirollo, ove previsto, di unita
organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavoro e studio; svolgimento di attivita di
elevaio contenuto fecnico, gestionale, specialistico, con assunzione diretta di responsabilita
di risuliati: qutonomia e responsabilitd nell'‘ambito di direttive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALL

Attivitér ad elevato contenulo specialistico nell‘ambito delle procedure contabili finan-
zigrie, al fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi dell 'ufficio definiti
dal divigente. Lavoratori che svolgono attivita di revisione ¢ controlio di dati di natura con-
1abile ed economico-finanziaria; attivita di gestione della cassa, attivita di predisposizione di
atti di natura contabile finalizzati all‘acquisizione di beni o servizi; di accertamento della
corretta applicazione della normativa vigenie in materia di contabiliia generale dello Siato e
dei criteri imprenditoriali di economicita gestionale. Lavoratori che svolgono attivita di pre-
disposizione del bilancio preventivo e di quello consuntivo. Lavoratori che, nell’ambito di
strutture di notevole complessita e rilevanza, sono preposti alla direzione di una unita orga-
wica o di un servizio. Lavoratori che partecipano all’attivité didattica dell’Amministrazione

per le materie di competenza.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area, mediante
pubblico concorso.

Requisiti per |'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistrale o diploma di laurca
(vecchio ordinamento) in economia e COMmMercio,

scienze politiche o equipolienti per legge; conoscenza
di una lingua straniera; conoscenza dell’uso delle appa-
recchiature e delie applicazioni informatiche di office
automation pit diffuse.
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Allegato G (AN)

FUNZIONARIQ INFORMATICO

Confluisce nel profilo la figura professionale di Esperto informatico, ex posizioni econo-
miche C1 e C1S.

SPECIFICHE PROFESSIONALI

Elevaio grado di conoscenze ed esperienze teorico-praiiche dei processi gestionali in
campo informatico; coordinamento, direzione e controllo, ove previsto, di unila organiche
anche a rilevanza esterna, di gruppi di lavero e di studio; svolgimento di atfivita di elevato
contenuto tecnico, gestionale, specialistico, con assunzione diretia di responsabilita di risul-
tati; autonomia e responsabilite nell ambito di dirvettive generali.

CONTENUTI PROFESSIONALI

Attivit ad elevato contenuio specialistico nell ambito delle procedure informatiche al
fine della realizzazione delle linee di indirizzo e degli obiettivi deil 'ufficio definiti dal dirigen-
te; lavoratori che svolgono attivita di realizzazione di programmi, di revisione, ottimizzazione
¢ manutenzione degli stessi, di prefigurazione della struttura hardware necessaria e di ge-
stione del software, proponendo le eventuali modifiche e valutando i relativi prodotti. Lavora-
tori che svolgono attivita di preparazione della necessaria documentazione per la stesura dei
programmi, di coordinamento e pianificazione delle attivita di sviluppo e gestione dei sistemi
informatici, controllando gli standard di funzionamento degli stessi, nonché le relative speci-
fiche funzionali. Vigilano sulla corretia tenuta dei sistemi informatici monitorando ['attivita
delle ditte di assistenza. Partecipano a commissioni di valutazione e o collaudo, con la quali-
fica di componente o presidente. Esprimono pareri tecnico/economict che richiedono appro-
fondite conoscenze teorico/pratiche. Lavoratori che, nell ‘ambito di strutture di nolevole com-
plessita e rilevanza sono preposti alla direzione di una unita organica o di un servizio. Lavo-
ratori che partecipano all ‘attivita didattica dell’amminisirazione per le materia di competen-

Za.

Accesso al profilo dall’esterno: Alla fascia retributiva F1 della terza area funzionale
mediante pubblico concorso.

Requisiti per I'accesso dall’esterno:  Laurea triennale, laurea magistraie o diploma di laurea
(vecchio ordinamento) in informatica, ingegneria, fisi-
ca, matematica ovvero altra laurea con specializzazione
in informatica. Conoscenza di una lingua straniera.
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Allegato G (AN)

CONSERVATORE

Confluiscono nel profilo la figura professionale di Conservatore, ex posizioni economiche
C2,C3eC3S

SPECIFICHE PROFESSIONALI

Elevato grado di conoscenze ed esperienze teorico-pratiche dei processi organizzafivi,
gestionali in materie amministrative, contabili € archivistiche e di controllo dell’attivila nota-
rile e di gestione del contenzioso in sede amministrativa e giudiziaria. Coordinamento, dire-
zione e controllo, ove previsio, di unita organiche anche a rilevanza esterna, di gruppi di la-
voro e di siudio: attivita di staff, studio e ricerca. Svolgimento di attiviia con elevato contenu-
to tecnico, gestionale, specialistico, con alta professionalita e specializzazione, con assunzio-
ne diretta di responsabilita di risultati; awtonomia e responsabilita nell ambito di direttive

generali.

CONTENUTI PROFESSIONALI

Lavoratove che svolge attivita ispettive, di valutazione, di controllo, di programma-
zione e di revisione; svolge attivita di ricerca, studio e consulenza; dirige archivi notarili di-
strettuali o altre unita organiche di livello non dirigenziale, svolgendo le funzioni affidate
dalla normativa in materia ed é funzionario delegato e propone, ove previsio, procedimenti
disciplinari nei confronti dei noltai in sede amministrativa e cura la gestione delle eventuali
fasi successive in sede giudiziaria. Lavoratore che sostituisce il dirigente in caso di assenza o
impedimenio e regge {'ufficio dirigenziale in attesa della destinazione del titolare, assumendo,
in tali funzioni, la responsabilita e l'autonomia del dirigenie; collabora dirvettamente all'atti-
Vit di divezione espletata dal dirigente, nonché attivita di coordinamento. Lavoratori che
partecipano all attivita didaitica dell’amminisirazione per le materia di competenza.

Accesso al profile dall’esterno: Alla fascia retributiva F3 della terza area funzionale me-
diante pubblico concorso.

Requisiti per I’accesso dall’esterno: Laurea magistrale o diploma di laurea (vecchio ordina-
mento) in giurisprudenza, senza equipollenti; conoscenza
di una lingua straniera; conoscenza dell’uso delle appa-
recchiature e delle applicazioni informatiche di office au-
tomation pil diffuse.
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EQUIPARAZIONE
ATTUALI FIGURE PROFESSIONALI CON NUOVI PROFILI PROFESSIONALI

Allegato H (AN)

o Al e . Fl
Ausiliano AlS Ausiliario Prima o finoa F3
Ausiliario -
Assistente Bl Operatore Seconda Fl finoa Fé6
archivistico
Ausiliario (gia .
Autista BI Conducentedi | ¢ 1a F1 fino a F6
. automezzi
meccanico)
Assistente B2 Assistente Seconda F2 fino a F6
archivistico B3 amministrativo F3
B3S F4
: }fisperttg B3 .A}SSlStel:.t € Seconda F3 fino a F6
informatico B3S informatico Fa
Cl Funzionario Fl
Contabile C1s contabile Terza > fino a F7
C2 F3
Esperto Cl Funzionario F1l
informatico C18 informatico Terza F2 fino a F7
C2 F3
Conservatore C3 Conservatore Terza F4 fino a F7
C38 F5
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