Declaratorie Aree Professionali

3 AREA PROFESSIONALE: OPERATORI ESPERTI

Appartengono a quest’area i lavoratori inseriti nel processo produttivo e nei sistemi di erogazione deiservizi
e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nelllambito di direttive di massima e di procedure
predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche che presuppongono
conoscenze specifiche e/o qualificazioni professionali.

3.1 PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE AMMINISTRATIVO — AMMINISTRATIVO CONTABILE

Mansioni: Attivita di tipo amministrativa di supporto nel campo di diversi settori di attivita, esercitate
mediante l'utilizzo di apparecchiature tecniche, automezzi e/o apparecchiature informatiche, ovvero
svolgendo attivita di tipo strumentale a piu ampi processi produttivi. Presidia parti specifiche di carattere
operativo dei processi all’interno di direttive specifiche di indirizzo. Valuta nel merito i singoli casi concreti ed
applica le istruzioni operative. Svolge le funzioni di messo comunale e messo notificatore.

Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa responsabilita per
la corretta esecuzione dell'attivita direttamente svolta. Responsabilita nella gestione efficiente delle risorse
materiali ed eventualmente umane affidate.

Competenze: Conoscenze delle norme e dei regolamenti riguardanti il servizio. Conoscenze operative di
discipline specialistiche relative alla tipologia dei servizi erogati dall’'unita di appartenenza. Buona capacita
di utilizzo degli strumenti tecnici ed operativi, anche informatici, necessari al corretto svolgimento
dell’attivita. Capacita di risolvere problemi operativi. Orientamento al lavoro di gruppo e alla collaborazione.
Orientamento alla flessibilita dei processi di lavoro. Attitudine al rapporto con I'utenza.

Relazioni interne ed esterne: Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pil soggetti interagenti,
relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con utenti di natura diretta.

Requisiti di accesso: Diploma di Scuola Media Inferiore. Puo essere richiesto il possesso di particolari
qualificazioni e patenti.
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