Allegato A al C.C.N.L. 2006/2009

AREA FUNZIONALE SECONDA
(ex B1, B2, B3 e B3S)

Declaratoria

Appartengono a questa Area funzionale i lavoratori che, nel quadro di indirizzi definiti, in
possesso di conoscenze teoriche e pratiche, svolgono anche funzioni specialistiche nei vari
campi di applicazione ovvero svolgono attivita che richiedono specifiche conoscenze dei
processi operativi e gestionali.

Specifiche professionali:

- conoscenze tecniche di base utili allo svolgimento dei compiti assegnati, acquisibili
con la scuola dell'obbligo;

- capacita manuali e/o tecnico-operative riferite alla propria qualificazione e/o
specializzazione;

- relazioni organizzative di tipo semplice.

Contenuti professionali di base:

Lavoratore che, nel proprio ambito professionale esegue tutte le attivita lavorative
connesse al proprio settore di competenza, sulla base delle specifiche professionali e del
livello di conoscenze richiesti dal profilo di appartenenza, le cui caratteristiche analitiche
sono individuate nella contrattazione integrativa attraverso la descrizione dei contenuti
tecnici della relativa prestazione lavorativa. In particolare, a titolo esemplificativo:

- Lavoratore che costruisce manufatti, esegue lavorazioni, provvede alla manutenzione
e riparazione di guasti utilizzando apparecchiature di tipo semplice.



- Lavoratore che svolge compiti di inserimento dati, digitazione, composizione e
duplicazione di testi, semplici attivita di segreteria, quali compilazione di modulistica,
schedari e bollettari, protocolla e gestisce le attivita inerenti la ricezione e l'invio della
corrispondenza; partecipa alla raccolta ed al riordino dei dati; collabora alle attivita di
sportello.

- Lavoratore che sorveglia gli accessi, regolando il flusso del pubblico e fornendo le
opportune informazioni, attiva e controlla gli impianti dei servizi generali e di
sicurezza.

- Lavoratore che provvede alla vigilanza dei beni e degli impianti dell’Amministrazione
assicurandosi della loro integrita, aziona, gestisce e verifica gli impianti di sicurezza;
guida veicoli per il trasporto di persone e/o cose.

Specifiche professionali:

- livello di conoscenze acquisibili con il diploma di scuola media superiore e discreta
complessita dei processi e delle problematiche da gestire;

- autonomia e responsabilita nell'ambito delle prescrizioni di massima e/o secondo
metodologie definite;

- svolgimento di attivita esecutiva ed istruttoria in campo amministrativo, tecnico,
contabile o nei settori specialistici connessi alle attivita istituzionali delle
Amministrazioni;

- capacita di coordinamento di unita operative interne con assunzione di responsabilita
dei risultati;

- relazioni organizzative di media complessita;

- gestione delle relazioni dirette con gli utenti.

Contenuti professionali di base:

Lavoratore che, nel proprio ambito professionale esegue tutte le attivita lavorative
connesse al proprio settore di competenza, intervenendo nelle diverse fasi dei processi
lavorativi, sulla base delle specifiche professionali e del livello di conoscenze richiesto da
ciascun profilo, le cui caratteristiche analitiche sono individuate nella contrattazione
integrativa attraverso la descrizione dei contenuti tecnici della relativa prestazione
lavorativa. In particolare, a titolo esemplificativo:



- Lavoratore che interviene nelle diverse fasi dei processi di lavorazione, provvedendo
alle esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico quali, ad esempio,
I'installazione, la conduzione, la riparazione di prodotti e impianti, eseque prove di
valutazione sugli interventi effettuati, utilizzando apparecchiature di tipo complesso
di cui verifica I'efficienza.

- Lavoratore che svolge attivita preparatorie di atti anche da notificare, predispone
computi, rendiconti e situazioni contabili semplici, svolge attivita di stenodattilografia
ed inserimento dati, anche utilizzando apparecchiature informatiche, cura la tenuta di
strumenti di registrazione e di archiviazione.

- Lavoratore che svolge attivita di vigilanza e custodia nei locali assegnati, coordinando
le professionalita di livello inferiore.

- Lavoratore che, nell’'ambito della specifica professionalita tecnica posseduta, esegue
la progettazione, realizzazione e collaudo di apparecchiature semplici, impianti e
macchinari, cura l'esecuzione ed il coordinamento degli interventi assegnati nel
rispetto delle procedure in atto, effettua ispezioni, accertamenti, controlli, misurazioni
e rilievi, svolge le attivita connesse agli specifici settori di competenza, assicura
I'attuazione ed il coordinamento operativo dei piani di produzione, manutenzione,
analisi, rilevazione e studio, interpretando progetti tecnici da realizzare.

- Lavoratore che, nei diversi settori di competenza, elabora dati e situazioni complesse
anche utilizzando strumentazioni informatiche, rilascia copie, estratti e certificati,
esplica attivita di segreteria in commissioni, attivita di istruttoria sulla base di
procedure predefinite.

- Lavoratore che, nell'ambito della specifica professionalita acquisita e per quanto di
competenza, cura l'esecuzione di procedure e di elaborazioni del ciclo informatico,
predispone il manuale operativo, assicura i flussi operativi, realizza i programmi
curandone la funzionalita e |'esecuzione.

Accesso alla Seconda Area

Dall'esterno:

- mediante le procedure previste dalla legge del 28 febbraio 1987, n. 56 e successive
modificazioni.

- mediante pubblico concorso.

Dall'interno:

vedi nota (1)



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.

- 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:

vedi nota (1)

(1) | paragrafi in esame devono ritenersi disapplicati per effetto dell’'entrata in vigore
dell’art. 24 del D.Lgs. n. 150 del 2009 (dal 1° gennaio 2010) e dell’art. 52, comma
1-bis, del D.Lgs. n. 165 del 2001, introdotto dall’art. 62 del citato D.Lgs. 150/2009
che stabilisce che dal 1° gennaio 2010 la progressione tra le aree puo realizzarsi
solo attraverso lo strumento del concorso pubblico con riserva a favore del
personale interno (non superiore al 50% dei posti messi a concorso). Tale
disciplina comporta la necessita del possesso da parte di questo personale dei
medesimi titoli di studio per I'assunzione dall'esterno.



