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Addetto Amministrativo

Area: 2"
Fasce retributive: F1-F6

Contenuti professionali:

Svolge attivita amministrative di carattere semplice quali, ad esempio, la tenuta e la
compilazione di documenti e modulistica. Esegue compiti di digitazione di testi e di
inserimento dati anche mediante I’utilizzo di apparecchiature informatiche. Svolge attivita di
supporto quali, a titolo esemplificativo, riordino, smistamento, distribuzione,conservazione,
duplicazione e fascicolazione di atti e documenti nonché semplici operazioni di segreteria.
Svolge attivita di protocollo, preparazione e spedizione della corrispondenza, plichi e materiali
vari, movimentazione di fascicoli, documenti e materiale librario.

Qualora impiegato nei magazzini provvede alle operazioni materiali ed alle connesse
registrazioni contabili.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.I. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Coadiutore di amministrazione (B1)

ACCESSO:

dall’esterno: nella fascia economica iniziale F1 mediante le procedure previste dalla legge del
28 febbraio 1987 n. 56 e successive modificazioni.

dall’interno: dalla prima area funzionale all’area superiore con le modalita previste dall’art.
14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/2009.
REQUISITI:

per I’accesso _dall’esterno: diploma di scuola secondaria di primo grado ed eventuali titoli
professionali o abilitazioni previsti dalla legge per lo svolgimento dei compiti assegnati.

per I’accesso dall’interno:

e per il personale proveniente dalla prima area in possesso dei requisiti previsti per
I’accesso al profilo dall’esterno, non € richiesta esperienza professionale maturata nella
suddetta area.

¢ in mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso in
cui lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale,




fatti salvi i titoli professionali o abilitativi per legge, € richiesta una esperienza
professionale di almeno cinque anni nell’area di provenienza.

Assistente

Area: 2"
Fasce Retributive: F2-F6

Contenuti professionali comuni:
Personale che nel quadro di istruzioni operative, in possesso di conoscenze tecniche pratiche,
svolge, anche coordinando altre professionalita, compiti specifici, connessi ad attivita

gestionali e logistiche, anche mediante I’utilizzo di mezzi, apparecchiature e strumenti in
dotazione, provvedendo altresi alla relativa custodia.

In base alla professionalita richiesta all’atto dell’assunzione o successivamente acquisita
assumera le seguenti denominazioni:

Assistente Amministrativo:

Svolge attivita preparatorie di atti anche da notificare, predispone computi, rendiconti e
situazioni contabili semplici, svolge attivita di digitazione testi ed inserimento dati
utilizzando apparecchiature informatiche, cura la tenuta di strumenti di registrazione e di
archiviazione. Svolge compiti di segreteria e partecipa al servizio di informazione al pubblico.
Rilascia copie, estratti, certificazioni ed altri atti amministrativi nell’ambito delle proprie
attribuzioni. Svolge mansioni di consegnatario, subconsegnatario, cassiere, di contabile agli
assegni o sostituto dei suddetti presso enti di ridotta estensione e complessita.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.l. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Operatore di Amministrazione (B2); Assistente di Amministrazione (B3)

ACCESSO:
dall’esterno: nella fascia economica iniziale F2 mediante pubblico concorso.

dall’interno: dalla prima area funzionale all’area superiore con le modalita previste dall’art.
14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/20009.
Per la flessibilita tra profili con le modalita previste dall’art. 16 del C.C.N.L. 2006/2009.

REQUISITI:
per I’accesso dall’esterno: diploma di scuola secondaria di secondo grado ed eventuali titoli
professionali o abilitazioni previsti dalla legge per lo svolgimento dei compiti assegnati.




per I’accesso dall’interno:

e Per il personale proveniente dalla prima area in possesso dei requisiti previsti per
I’accesso al profilo dall’esterno, non e richiesta esperienza professionale maturata nella
suddetta area.

¢ In mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso in
cui lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale,
fatti salvi i titoli professionali o abilitativi per legge, € richiesta una esperienza
professionale di almeno cinque anni nell’area di provenienza, oppure, nel caso di
flessibilita tra profili di cui all’art. 16 del C.C.N.L. 2006/2009, di quattro nel profilo di
provenienza.

Assistente Giudiziario:

Svolge compiti di assistenza del magistrato in istruttoria, in udienza e fuori udienza, redige e
sottoscrive i relativi verbali, svolge compiti di segreteria, anche mediante I’utilizzo di
apparecchiature e sistemi informatici, istruisce atti e procedimenti mediante I’acquisizione di
dati e notizie.

Riceve gli atti processuali a lui attribuiti da leggi o da regolamenti e compie le attivita
preparatorie e successive ad essi connessi; nell’ambito di tali attribuzioni rilascia copie e
certificazioni.

Espleta le funzioni di cassiere e consegnatario, nell’ambito delle norme generali e specifiche.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.I. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Assistente Giudiziario (B3)

ACCESSO:
dall’esterno: nella fascia economica iniziale F2 mediante pubblico concorso.

dall’interno: dalla prima area funzionale all’area superiore con le modalita previste dall’art.
14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/2009.
Per la flessibilita tra profili con le modalita previste dall’art. 16 del C.C.N.L. 2006/2009.

REQUISITI:
per_I’accesso_dall’esterno: diploma di scuola secondaria di secondo grado ed eventuali
titoli professionali o abilitazioni previsti dalla legge per lo svolgimento dei compiti
assegnati.

per I’accesso dall’interno:

e per il personale proveniente dalla prima area in possesso dei requisiti previsti per
I’accesso al profilo dall’esterno, non e richiesta esperienza professionale maturata nella
suddetta area.

e in mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso in
cui lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale,
fatti salvi i titoli professionali o abilitativi per legge, € richiesta una esperienza
professionale di almeno cinque anni nell’area di provenienza, oppure, nel caso di




flessibilita tra profili di cui all’art. 16 del C.C.N.L. 2006/2009, di quattro nel profilo di
provenienza.

Assistente Linguistico:

Svolge compiti di assistenza nel settore linguistico, anche mediante I’utilizzo di apparecchiature
e sistemi informatici, istruisce atti e procedimenti mediante I’acquisizione di dati e notizie.
svolge compiti di segreteria.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.I. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Assistente Linguistico (B3)

ACCESSO:
dall’esterno: nella fascia economica iniziale F2 mediante pubblico concorso.

dall’interno: dalla prima area funzionale all’area superiore con le modalita previste dall’art.
14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/2009.
Per la flessibilita tra profili con le modalita previste dall’art. 16 del C.C.N.L. 2006/2009.

REQUISITI:
per 1’accesso dall’esterno: diploma di scuola secondaria di secondo grado con
certificazione della conoscenza parlata e scritta di almeno due lingue straniere ed eventuali
titoli professionali o abilitazioni previsti dalla legge per lo svolgimento dei compiti
assegnati.

per I’accesso dall’interno:

e per il personale proveniente dalla prima area in possesso dei requisiti previsti per
I’accesso al profilo dall’esterno, non € richiesta esperienza professionale maturata nella
suddetta area;

e in mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso
in cui lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale,
fatti salvi i titoli professionali o abilitativi per legge e della certificazione della
conoscenza parlata e scritta di almeno due lingue straniere, € richiesta una esperienza
professionale di almeno cinque anni nell’area di provenienza, oppure, nel caso di
flessibilita tra profili di cui all’art. 16 del C.C.N.L. 2006/2009, di quattro nel profilo di
provenienza e della certificazione della conoscenza parlata e scritta di almeno due lingue
straniere.




Funzionario

Area: 3N
Fasce retributive: F1-F7

Contenuti professionali comuni:

Personale che nel quadro di indirizzi generali, svolge, per la specifica conoscenza dei vari
processi gestionali, con eventuali funzioni di direzione, coordinamento e controllo, attivita,
anche in autonomia, di rilevante importanza nelle unita di livello non dirigenziale a cui ¢
preposto ovvero svolge funzioni che si caratterizzano per il loro elevato contenuto
specialistico e per la soluzione di problematiche complesse. Possiede, a tal fine, capacita di
analisi e sintesi nella gestione, di risposta alle esigenze dell’utenza interna ed esterna, di
iniziativa, di comunicazione, di valutazione dei fenomeni e situazioni relazionali anche
complesse e soggette a variabilita significativa. Ha capacita di gestione di relazioni e
transazioni dirette e complesse, rapportandosi alla rete amministrativo-istituzionale, al fine di
garantire opportuni standards valutativo-operativi, con autonomia di comportamenti. Puo
dirigere e coordinare unita organizzative, anche di rilevanza esterna, la cui responsabilita non
e riservata ai dirigenti.

Svolge attivita di studio e ricerca altamente qualificata.

In base alla professionalita richiesta all’atto dell’assunzione o successivamente acquisita
assumera le seguenti denominazioni:

Funzionario Amministrativo:

Svolge attivita amministrative e contabili che comportano una autonoma elaborazione di atti
preliminari e istruttori dei provvedimenti di competenza dell’ufficio in cui € inserito. Puo
redigere documenti, in ambito di legislazione economico finanziaria e tributaria, in relazione ai
processi amministrativi ed in materie giuridico amministrative, in contabilita pubblica ed
applicativa, in materia di diritto processuale civile, con particolare riferimento al contenzioso
del lavoro. Svolge mansioni di consegnatario, subconsegnatario, cassiere, contabile agli assegni
0 sostituto dei suddetti presso enti di rilevante estensione e complessita. Svolge funzioni di



ufficiale rogante. Nell’ambito delle attivita statistiche, cura la predisposizione di modelli,
valutazioni e proposte per la realizzazione di rilevazioni ed elaborazioni.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.I. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Collaboratore di Amministrazione (C1); Funzionario di Amministrazione (C2);Direttore di
Amministrazione (C3)

ACCESSO:
dall’esterno:nella posizione retributiva iniziale F1 mediante pubblico concorso
dall’interno: dalla seconda area alla posizione retributiva iniziale F1 con le modalita previste
dall’art. 14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/2009.
REQUISITI:
per I’accesso dall’esterno:
- Diploma di laurea o laurea specialistica in Giurisprudenza, Scienze Politiche, Economia e

Commercio od equipollenti; qualora impiegato in attivita statistiche, laurea istituita presso i
corsi di laurea in Scienze statistiche e demografiche od equipollenti.

per I’accesso dall’interno:

e per il personale in possesso dei requisiti previsti per I’accesso dall’esterno, non € richiesta
esperienza professionale maturata nella seconda area;

¢ in mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso in cui
lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale, fatti salvi
i titoli professionali o abilitativi per legge, purché in possesso del diploma di scuola
secondaria superiore, € richiesta una esperienza professionale complessiva di almeno sette
anni nell’area di provenienza oppure, nel caso di flessibilita tra profili di cui all’art. 16 del
C.C.N.L. 2006/2009, di quattro nel profilo di provenienza.

Funzionario Giudiziario:

Compie tutti gli atti che la legge ed i regolamenti demandando al cancelliere. Tutela gli
interessi dell’erario ed in sua rappresentanza promuove ovvero istruisce le procedure per il
recupero dei crediti dello Stato.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.l. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Collaboratore di Cancelleria (C1); Funzionario di Cancelleria (C2); Direttore di Cancelleria
(C3)



ACCESSO:
dall’esterno: nella posizione retributiva iniziale F1 mediante pubblico concorso
dall’interno: dalla Seconda area alla posizione retributiva iniziale F1 con le modalita previste
dall’art. 14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/2009.
REQUISITI:
per I’accesso dall’esterno:

- diploma di laurea o laurea specialistica in Giurisprudenza, Scienze Politiche, Economia e
Commercio, od equipollenti

per I’accesso dall’interno:

e per il personale in possesso dei requisiti previsti per I’accesso dall’esterno, non é richiesta
esperienza professionale maturata nella seconda area;

e in mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso in
cui lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale, fatti
salvi i titoli professionali o abilitativi per legge, purché in possesso del diploma di scuola
secondaria superiore, € richiesta una esperienza professionale complessiva di almeno sette
anni nell’area di provenienza oppure, nel caso di flessibilita tra profili di cui all’art. 16 del
C.C.N.L. Comparto Ministeri 2006/2009, di quattro nel profilo di provenienza.

Funzionario Storico-Culturale:

Cura il patrimonio librario dell’istituto presso il quale e applicato eseguendo operazioni
connesse all’acquisizione, al trattamento, alla catalogazione, alla classificazione e
soggettazione del materiale moderno ed antico conservato presso la biblioteca. Cura la
redazione di articoli, rubriche, notizie, recensioni e sommari per pubblicazioni di carattere
divulgativo sulle Forze Armate. Esegue e coordina lavori di schedatura, riordinamento e
inventariazione di complessi documentari organici, di trascrizione, registrazione,
indicizzazione, repertorizzazione e predisposizione di testi per la pubblicazione a stampa su
supporto informatizzato o in rete. E preposto al servizio di sala studio. E responsabile del
coordinamento dell’attivita di tenuta del protocollo informatico.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.l. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Collaboratore Bibliotecario (C1); Bibliotecario (C2); Redattore (C1)

ACCESSO:
dall’esterno: nella posizione retributiva iniziale F1 mediante pubblico concorso

dall’interno: dalla Seconda area alla posizione retributiva iniziale F1 con le modalita previste
dall’art. 14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/2009.



REQUISITI:

per I’accesso dall’esterno:
Diploma di laurea o laurea specialistica in Lettere e Filosofia, ovvero in altra disciplina

umanistica od equipollenti.

per I’accesso dall’interno:

e per il personale in possesso dei requisiti previsti per I’accesso dall’esterno, non e richiesta
esperienza professionale maturata nella seconda area;

¢ in mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso in
cui lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale, fatti
salvi i titoli professionali o abilitativi per legge, purché in possesso del diploma di scuola
secondaria superiore, € richiesta una esperienza professionale complessiva di almeno sette
anni nell’area di provenienza oppure, nel caso di flessibilita tra profili di cui all’art. 16 del
C.C.N.L. Comparto Ministeri 2006/2009, di quattro nel profilo di provenienza.

Funzionario Linguistico:

Svolge le attivita di formazione e addestramento teorico-pratico in una o piu lingue straniere.

gestisce il materiale informativo in lingue straniere.
Svolge attivita di studio di atti, documenti e pubblicazioni in lingua straniera di cui cura la
raccolta e la classificazione.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.I. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Collaboratore Linguistico (C1)

ACCESSO:
dall’esterno: nella posizione retributiva iniziale F1 mediante pubblico concorso
dall’interno: dalla Seconda area alla posizione retributiva iniziale F1 con le modalita previste
dall’art. 14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/2009.
REQUISITI:
per I’accesso dall’esterno:

Diploma di laurea o laurea specialistica in lingue e letterature straniere od equipollenti con
specializzazione in almeno due lingue.

per I’accesso dall’interno:
e per il personale in possesso dei requisiti previsti per I’accesso dall’esterno, non é richiesta
esperienza professionale maturata nella seconda area;




e in mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso in cui
lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale, fatti salvi
i titoli professionali o abilitativi per legge, purché in possesso del diploma di scuola
secondaria superiore e della certificazione della conoscenza parlata e scritta di almeno due
lingue straniere, € richiesta una esperienza professionale complessiva di almeno sette anni
nell’area di provenienza oppure, nel caso di flessibilita tra profili di cui all’art. 16 del
C.C.N.L. Comparto Ministeri 2006/2009, di quattro nel profilo di provenienza.

Funzionario Traduttore Interprete:

Cura le attivita di traduzione e di interpretariato, gestisce il materiale
informativo in lingue straniere e le attivita di collaborazione nelle relazioni con
I’estero.

PROFILI EX N.O.P. C.C.N.l. DIFESA 29/11/2004 CHE CONFLUISCONO NEL
NUOVO PROFILO :

Traduttore Interprete (C1); Revisore Interprete Traduttore (C2); Coordinatore Interprete
Traduttore (C3)

ACCESSO:
dall’esterno: nella posizione retributiva iniziale F1 mediante pubblico concorso
dall’interno: dalla Seconda area alla posizione retributiva iniziale F1 con le modalita
previste dall’art. 14 (passaggi tra le aree) del C.C.N.L. 2006/2009.

REQUISITI:
per I’accesso dall’esterno:
Diploma di laurea o laurea specialistica in lingue e letterature straniere od equipollenti con

specializzazione in almeno due lingue e diploma di scuola interpreti, ovvero laurea o
laurea specialistica e diploma di scuola interpreti per almeno due lingue.

per I’accesso dall’interno:

e per il personale in possesso dei requisiti previsti per I’accesso dall’esterno, non e
richiesta esperienza professionale maturata nella seconda area;

¢ in mancanza del titolo di studio previsto per I’accesso al profilo dall’esterno, nel caso in
cui lo stesso non sia requisito necessario per lo svolgimento dell’attivita professionale, fatti
salvi i titoli professionali o abilitativi per legge, purché in possesso del diploma di scuola
secondaria superiore e della certificazione della conoscenza parlata e scritta di almeno due
lingue straniere, € richiesta una esperienza professionale complessiva di almeno sette anni
nell’area di provenienza oppure, nel caso di flessibilita tra profili di cui all’art. 16 del
C.C.N.L. Comparto Ministeri 2006/2009, di quattro nel profilo di provenienza.







