
COMUNE DI FONNI 

ALLEGATO A ALLA DELIBERAZIONE DI GIUNTA N. ---- DEL  

 

AREA: OPERATORI ESPERTI 

PROFILO: OPERATORE ESPERTO IN SUPPORTO AMMINISTRATIVO 

 
Mansioni: Attività di supporto amministrativo. Attività di tipo specialistico nel campo amministrativo, 
esercitate mediante l’utilizzo di apparecchiature tecniche, automezzi e/o apparecchiature informatiche, 
ovvero svolgendo attività di tipo strumentale a più ampi processi produttivi. Presidia parti specifiche di 
carattere operativo dei processi all’interno di direttive specifiche di indirizzo e può avere incarichi di 
responsabile di procedimenti semplici e ripetitivi. Valuta nel merito i singoli casi concreti ed applica le 
istruzioni operative impartite. 
 

Ruolo: Autonomia operativa nell'ambito di istruzioni e prescrizioni di massima con relativa 
responsabilità per la corretta esecuzione dell'attività direttamente svolta. Responsabilità nella gestione 
efficiente delle risorse affidate. Svolge le attività che gli competono attenendosi e facendo uso corretto 
dei dispositivi di protezione individuale. 

 

COMPETENZE 
LIVELLO ATTESO 

BASSO MEDIO ELEVATO 

CAPACITA’ DI COMUNICAZIONE x   

CONSAPEVOLEZZA ORGANIZZATIVA  x  

DECISIONALITA’ x   

FLESSIBILITA’  x  

INIZIATIVA  x  

INNOVAZIONE x   

LAVORO DI GRUPPO  x  

NEGOZIAZIONE x   

ORIENTAMENTO AL RISULTATO x   

ORIENTAMENTO ALL’UTENTE x   

PIANIFICAZIONE x   

PROBLEM SOLVING  x  

 

AMBITO SETTORE DI CONOSCENZA 
LIVELLO DI CONOSCENZA 

A: assente B: basso C: medio D: elevato 

NORMATIVO Ordinamento comunitario  B   

Ordinamento nazionale  B   

Ordinamento regionale  B   

Ordinamento dell’ente  B   

TECNICO 
AMMINISTRATIVO 

In relazione alle attività svolte 
… 

  C  

TECNICO E 
STRUMENTI DI 
SUPPORTO 

Archivistica   C  

Analisi e gestione documentale   B   

Utilizzo e manutenzione 
apparecchiature 

  C  



Guida automezzi   C  

Manutenzione automezzi  B   

CONTABILITA’, 
TRIBUTI, FINANZA E 
CONTROLLO 

Tecniche di analisi economico 
finanziarie 

 B   

Contabilità pubblica  B   

Rendicontazione  B   

Contabilità economica e 
patrimoniale 

 B   

PROGRAMMAZIONE, 
MONITORAGGIO E 
VALUTAZIONE 

Modelli, strumenti e tecniche 
per la valutazione delle 
esigenze del territorio e la 
comprensione dei suoi trend 
evolutivi 

A    

Modelli, strumenti e tecniche di 
analisi degli impatti 

A    

Tecniche e strumenti di analisi 
di fattibilità e valutazioni 
alternative 

 B   

Modelli, strumenti e sistemi di 
monitoraggio e controllo di 
gestione 

A    

Tecniche e strumenti di 
monitoraggio e valutazione 

A    

ORGANIZZAZIONE 
DEL LAVORO 

Organizzazione dell’ente  B   

Gestione dei progetti A    

Tecniche, strumenti e processi 
di amministrazione e gestione 
del personale 

 B   

TECNOLOGIE DELLA 
COMUNICAZIONE 
ED INFORMAZIONE 

Strumenti applicativi informatici 
di base 

  C  

Strumenti web   C  

Strumenti applicativi specifici    D 

LINGUE Inglese   C  

Altra lingua straniera …. A    

 
I TITOLI RICHIESTI PER L’ACCESSO DALL’ESTERNO: Assolvimento obbligo scolastico e attestato 
professionale (quale ECDL) o esperienza almeno quinquennale in attività analoghe. 

 


