Allegato parte integrante - 1

HRegioneEmilia-Romagna

Direzione Generale Strategie territoriali ed europee, Programmazione, Innovazione e
Organizzazione
Settore Risorse umane e innovazione organizzativa
Area Fabbisogni e Reclutamento

Mobilita esterna volontaria
per passaggio diretto tra Pubbliche Amministrazioni - area comparto

Avviso pubblico n. 5/MEC/2026

La Regione Emilia-Romagna intende procedere alla verifica di disponibilita di personale mediante
procedura di mobilita esterna, ai sensi dell’art. 30 del Decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, per
la copertura di un posto a tempo indeterminato e pieno, disponibile e programmato nell’ambito
dell'organico della Regione Emilia-Romagna, in particolare:

n. 1 posto, nell’Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione, profilo professionale “Esperto/a
gestione procedure amministrative”, ambito di ruolo “Servizi generali e supporto organi
istituzionali, di garanzia e strutture ordinarie” presso il Settore Affari legali, programma
regionale, gestione diretta sinistri e assetti istituzionali afferente alla Direzione generale Cura
della persona, salute e welfare, con sede in Bologna (Scheda descrittiva Avviso n. 5/MEC/2026,
in calce).

La Regione Emilia-Romagna garantisce pari opportunita di genere per 'accesso al lavoro.

Art. 1 - Requisiti specifici di ammissione

Per essere ammesse alla procedura di mobilita le persone interessate devono dichiarare nel modulo
di candidatura on-line di essere in possesso dei seguenti requisiti:

1) essere dipendenti in servizio con rapporto di lavoro a tempo pieno e indeterminato presso
una Pubblica Amministrazione, di cui all’'art. 1, co. 2, del D.Igs. n. 165/2001. Sono ammesse
le persone in servizio con rapporto di lavoro a tempo parziale e indeterminato previa
dichiarazione di disponibilita alla eventuale sottoscrizione del contratto individuale di lavoro
a tempo pieno (36 ore settimanali);

2) essere inquadrate nella Pubblica Amministrazione di provenienza nell’area corrispondente o
equivalente a quella oggetto del presente Avviso; per le persone dipendenti di pubbliche
amministrazioni non ricomprese nel Comparto Funzioni Locali, si applica la normativa vigente
in materia (le tabelle di corrispondenza allegate al D.P.C.M. 26 giugno 2015, nonché la
disciplina di cui al D.P.C.M. 30 novembre 2023);

3) non essere sospese cautelarmente per ragioni disciplinari che prevedono la sospensione dal
servizio;

4) non essere state condannate, neppure con sentenza non ancora passata in giudicato, per
uno dei delitti contro la Pubblica Amministrazione, di cui al Libro Il, Titolo Il, Capo | del c.p.;

5) non essere state rinviate a giudizio, o condannate con sentenza non ancora passata in
giudicato, per reati che, se accertati con sentenza di condanna irrevocabile, comportino la
sanzione disciplinare del licenziamento, in base alla legge (in particolare il D.Igs. n. 165 del
2001), al Codice di comportamento DPR n. 62/2013, o al codice disciplinare di cui al CCNL
Comparto Funzioni Locali 2019-2021, art. 72.
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Tutti i requisiti necessari allammissione e gli altri titoli dichiarati devono essere posseduti alla data
di scadenza di presentazione della domanda di ammissione alla procedura e devono permanere alla
data effettiva di trasferimento.

Art. 2 - Trattamento economico

Al personale trasferito si applichera, ai sensi del comma 2-quinquies dell’art. 30 del D.Igs. n.
165/2001, esclusivamente il trattamento giuridico ed economico, compreso quello accessorio,
previsto nei contratti, collettivo e decentrato integrativo, vigenti presso questa Amministrazione.

Art. 3 - Presentazione della domanda

La domanda di candidatura alla procedura deve essere presentata con modalita telematiche, come
sottoindicate, entro le ore 13:00 del 30° giorno successivo alla data di pubblicazione sul Portale
del Reclutamento - inPA.

Dopo tale termine non sara possibile procedere alla compilazione, alla modifica e all’invio della
domanda.

Le persone interessate dovranno compilare la domanda di candidatura tramite il “Portale del
Reclutamento - inPA”, raggiungibile al link https://www.inPA.qgov.it/.

Non saranno ammesse le candidature presentate con modalita diverse da quelle indicate.

L'accesso al modulo di domanda on-line avviene attraverso il Sistema Pubblico di Identita Digitale
(SPID — https://www.spid.gov.it/) oppure con Carta di Identita Elettronica (CIE) o Carta Nazionale
dei Servizi (CNS), elDAS.

All’atto della registrazione al portale, le persone interessate dovranno compilare il proprio curriculum
vitae, completo di tutte le generalita anagrafiche ivi richieste. Le persone candidate dovranno essere
in possesso di una casella di posta elettronica ordinaria e di una casella di posta elettronica certificata
(PEC). Entrambe le caselle dovranno rimanere attive, ai fini di ogni eventuale comunicazione in
merito alla procedura e fino all’eventuale trasferimento.

Si precisa che:

¢ |a domanda di candidatura compilata sul “Portale del Reclutamento - inPA” svolge anche la
funzione di curriculum vitae;

¢ nella domanda di candidatura, I'esperienza professionale costituente requisito specifico per la
partecipazione alla procedura — ai sensi dell’art. 1, punto 1) del presente Avviso — dovra essere
dichiarata sia nella sezione “Requisiti specifici” del modulo di candidatura, sia nella pertinente
sezione relativa all’esperienza lavorativa nella PA del curriculum. Si precisa peraltro che, nel
caso in cui le informazioni fornite siano tra loro contraddittorie, prevarra quanto dichiarato nella
sezione “Requisiti specifici”.

Le persone candidate sono invitate a dichiarare nel curriculum di inPA:

o |e esperienze professionali maturate, che devono essere descritte in modo dettagliato nei
campi_corrispondenti (max 500 caratteri), utili a motivare l'attinenza rispetto allarea di
inquadramento e al profilo professionale da ricoprire;

o i titoli di studio;

e i percorsi formativi;

¢ le conoscenze linguistiche;
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¢ le conoscenze informatiche;
¢ ogni altra informazione ritenuta utile al fine di evidenziare ulteriori competenze acquisite.

Le informazioni dovranno essere fornite in forma chiara e dovranno essere complete di tutti gli
elementi descrittivi per consentire sia una corretta valutazione dei requisiti ai fini del’ammissione
alla procedura, sia per I'attribuzione dell’eventuale punteggio previsto per I'avviamento al colloquio.
Conseguentemente, le esperienze professionali prive delle necessarie informazioni potrebbero non
essere utiimente valutate.

Per informazioni e chiarimenti in merito alla registrazione al Portale del Reclutamento — inPA e/o alla
compilazione del proprio CV sul Portale stesso, si rimanda all’art. 11 del presente Avviso.

Sino al termine finale per la presentazione delle domande di partecipazione, ogni persona candidata
potra autonomamente modificare o integrare la domanda precedentemente inviata; in tal caso, sara
presa in considerazione esclusivamente I'ultima domanda presentata in ordine di tempo.

La data di presentazione on-line della domanda di partecipazione alla presente procedura di mobilita
e certificata e comprovata da apposita ricevuta scaricabile, al termine dell’'invio della candidatura,
dal Portale del Reclutamento — inPA. La ricevuta conterra il riepilogo della domanda presentata
(“Riepilogo Domanda”) e riportera, oltre la data e I'ora di invio, un codice univoco (Codice ID)
attribuito alla singola candidatura. Il Codice ID sara utilizzato dalla Regione Emilia-Romagna in tutte
le comunicazioni e pubblicazioni relative alla presente procedura.

In ogni caso di malfunzionamento, parziale o totale, della piattaforma digitale, accertato
dallAmministrazione regionale e comprovato dal Dipartimento della Funzione Pubblica, che
impedisca I'utilizzazione del “Portale del Reclutamento - inPA” per la presentazione della domanda
di partecipazione o dei relativi allegati, il termine di scadenza per la presentazione della domanda
sara prorogato per un periodo di tempo corrispondente a quello della durata del malfunzionamento.
In questo caso, '’Amministrazione regionale pubblichera un avviso dell’accertato malfunzionamento
e del corrispondente periodo di proroga del termine sul portale regionale del reclutamento, al link
della procedura, nonché sul Portale del Reclutamento - inPA.

Le dichiarazioni rese nella domanda di ammissione e negli allegati alla stessa hanno valore di
autocertificazione e/o di dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta, secondo le previsioni degli artt.
46 e 47 del Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e ss.mm.ii. In caso
di dichiarazioni mendaci, & fatta salva I'applicabilita delle sanzioni penali di cui allart. 76 del
medesimo DPR.

Art. 4 - Cause di esclusione
Costituiscono motivo di esclusione dalla procedura:

« la mancanza anche di uno solo dei requisiti specifici previsti per 'ammissione alla procedura
di cui all'art. 1 del presente Avviso;

o l'utilizzo di credenziali di autenticazione di terzi, con dati anagrafici e codice fiscale non
corrispondenti a quelli della persona che si candida;

« la presentazione della domanda di partecipazione con modalita diverse da quelle stabilite dal
presente Avviso.

In presenza di cause di esclusione, accertate in qualsiasi fase della procedura, verra
disposta I'esclusione della persona candidata.
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Art. 5 - Verifica dei requisiti

L’Area Fabbisogni e Reclutamento del Settore Risorse umane e innovazione organizzativa della
Direzione generale Strategie territoriali ed europee, Programmazione, Innovazione e
Organizzazione, verifichera 'ammissibilita delle domande sulla base dei requisiti specifici richiesti e
indicati all’art. 1.

Art. 6 - Procedura valutativa

Collegio di esaminatori

Ai fini del processo di valutazione (valutazione curriculum e colloquio) e per la formulazione della
graduatoria finale verra istituito un “Collegio di esaminatori” a cura del Responsabile del Settore
Risorse umane e innovazione organizzativa.

Il Collegio sara composto da tre membri, individuati nel rispetto del principio di pari opportunita, di
norma tra dirigenti e funzionari pubblici esperti nelle attivita professionali della posizione oggetto
dellavviso di mobilita. Uno dei membri del collegio pud essere rappresentato da uno esperto
afferente le materie e le competenze oggetto della posizione da coprire tramite mobilita o da un
esperto in tecniche di selezione e valutazione del personale o da uno psicologo del lavoro iscritto al
relativo albo.

Una collaboratrice/un collaboratore regionale svolgera le funzioni di segreteria.

Per ogni seduta del Collegio di esaminatori viene redatto apposito verbale.

La procedura valutativa & svolta anche in presenza di una sola persona candidata ed ¢ articolata in
due fasi: valutazione dei curricula e colloquio.

I lavori del Collegio di esaminatori possono essere svolti in modalita digitale.

Valutazione curriculum

La valutazione delle domande verra effettuata verificando la coerenza tra il profilo professionale
oggetto dell’Avviso pubblico e la professionalita che emerge dai curricula, nonché al possesso degli
ulteriori requisiti di ammissione previsti.

Nel verbale della seduta di insediamento il Collegio, prima dell’esame delle candidature, definisce i
criteri di valutazione dei curricula da dettagliare tra i seguenti fattori:

a) esperienza professionale acquisita, con particolare considerazione del servizio prestato
presso '’Amministrazione regionale o presso gli enti regionali di cui allart. 1, comma 3-bis,
L.R. n. 43/2001 in comando, distacco o avvalimento (fino a punti 20); La valutazione
dell’esperienza lavorativa & calcolata in giorni, pertanto nel curriculum, i periodi devono
essere indicati nel formato gg/mm/aa. In caso contrario, I'esperienza professionale verra
penalizzata con il conteggio dall’'ultimo giorno del mese/anno al primo giorno del mese/anno
indicati.

b) qualificazione culturale (a titolo esemplificativo: titoli di studio, percorsi formativi), (fino a punti
10).

Il Collegio esamina i curricula e redige una graduatoria. Le persone candidate che si qualificano sulla
base della valutazione dei curricula entro la posizione pari al triplo dei posti previsti nell’avviso,
compresi i parimerito con l'ultima posizione, vengono avviate ad un colloquio finalizzato ad acquisire
elementi di approfondimento circa le rispettive professionalita e la maggiore coerenza con la
posizione da ricoprire e I'attivita da espletare.

Le persone candidate che non abbiano ottenuto nel corso della procedura di valutazione dei curricula
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un punteggio pari o superiore a 21/30 punti non vengono ammesse al colloquio.

Comunicazione alle persone candidate

L'elenco delle persone candidate:

¢ ammesse al colloquio

¢ non ammesse al colloquio

¢ non ammesse alla procedura per mancanza dei requisiti

sara pubblicato sul portale e-recruiting regionale, al link della presente procedura. Le persone
candidate saranno identificate tramite il Codice ID attribuito a ciascuna domanda di candidatura e
riportato nel Riepilogo Domanda.

La convocazione al colloquio avverra da parte della segreteria del Collegio di esaminatori, con un
preavviso di almeno tre giorni lavorativi, previo contatto telefonico e successiva conferma tramite e-
mail all'indirizzo di posta elettronica ordinaria. Le persone ammesse al colloquio dovranno
presentarsi munite di un valido documento di identita.

Colloquio
| criteri di valutazione del colloquio, da precisare nel verbale a cura del Collegio di esaminatori prima
dell’avvio dei colloqui, possono riferirsi ai seguenti ambiti:
a) conoscenze ulteriori e specifiche (tecniche settoriali, informatiche, linguistiche o altre) (fino a
10 punti);
b) possesso di competenze attitudinali, organizzative e gestionali adeguate al ruolo da ricoprire
(fino a 10 punti).

Il colloquio, per ragioni organizzative, potra essere eventualmente svolto a distanza con modalita
che saranno comunicate dal Collegio al momento della convocazione.

Qualora la persona convocata non si presenti al colloquio, senza giustificato motivo, decade dalla
procedura di selezione.

Le persone candidate che non abbiano ottenuto, come punteggio finale della valutazione dei curricula
e della valutazione tramite colloquio, un punteggio pari o superiore a punti 35 sono escluse dalla
selezione.

La graduatoria finale delle persone candidate & espressa in cinquantesimi. In caso di parimerito
precede la persona candidata con minore eta anagrafica.

Art. 7 - Graduatoria finale

La graduatoria finale, come risultante dal verbale del Collegio di esaminatori, sara pubblicata sul sito
istituzionale  della  Regione  Emilia-Romagna, nel portale e-recruiting regionale
http://wwwservizi.regione.emilia-romagna.it/e-recruiting/, al link della procedura.

La graduatoria, formulata in esito alla presente procedura, esplica la propria validita per il numero di
posti vacanti e disponibili espressamente indicati nell’ Avviso.

L’Amministrazione regionale, secondo criteri di economicita e ottimizzazione organizzativa delle
procedure di reclutamento di personale, si riserva la facolta di utilizzare la graduatoria per la
sostituzione di persone vincitrici rinunciatarie o eventuali ulteriori fabbisogni di pari categoria e
posizione lavorativa che dovessero emergere entro e non oltre 180 giorni decorrenti dalla data di
pubblicazione degli esiti.
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La partecipazione ad una successiva procedura di mobilita presuppone la presentazione di una
nuova domanda.

Art. 8 - Conclusione della procedura

Il presente procedimento si concludera con la pubblicazione della graduatoria finale sul portale e-
recruiting regionale, al link della presente procedura, entro il termine di 120 giorni, decorrente dalla
scadenza prevista per la presentazione delle domande.

Art. 9 - Trasferimento

Il trasferimento sara concordato tra ’Amministrazione di provenienza e la Regione Emilia-Romagna
compatibilmente alle esigenze organizzative di quest’ultima.

Nel caso in cui sussistano le condizioni di cui all'art. 30, comma 1, del D.Igs. n. 165/2001", il
trasferimento sara subordinato al rilascio del nulla osta da parte dellAmministrazione di
appartenenza.

Qualora non si raggiunga un’intesa sulla data di trasferimento o qualora il nulla osta, se necessario,
non venga rilasciato, sara fissato un termine, trascorso il quale la Regione non dara corso alla
mobilita procedendo con un’altra persona idonea collocata in posizione utile in graduatoria.

La procedura si conclude con I'adozione del provvedimento di trasferimento e il rapporto di lavoro
sara perfezionato con la stipula del contratto individuale di lavoro che avverra possibilmente con
firma digitale.

Si precisa che I’Amministrazione acquisira esclusivamente le ferie maturate nell’anno di riferimento
e quelle ancora fruibili nei termini previsti dalle disposizioni contrattuali vigenti, esclusi quindi gl
accumuli di periodi di ferie pregressi, non goduti nei suddetti termini.

Art. 10 - Trattamento dei dati personali
Sono Titolari autonomi del trattamento dei dati personali:

e per la gestione del servizio di registrazione e di compilazione del curriculum vitae, monitoraggio
del Portale, adeguamento delle caratteristiche tecniche e supporto tecnico, il Dipartimento della
funzione pubblica della Presidenza del Consiglio dei ministri, in persona del Capo pro tempore
del Dipartimento della funzione pubblica, ex articolo 3, comma 1, lettera a) del DPCM 25 maggio
2018;

e per la gestione e l'espletamento della procedura selettiva, la Regione Emilia-Romagna. I
trattamento dei dati personali forniti attraverso il Portale del Reclutamento — inPA ¢ effettuato da
ciascun Titolare in conformita al Regolamento europeo n. 679/2016. Il conferimento di tali dati in
sede di candidatura € obbligatorio ai fini della partecipazione alla selezione.

Le modalita di trattamento sono descritte nella pagina Privacy policy del Portale del Reclutamento —
inPA e, per quanto riguarda la Regione Emilia-Romagna, allindirizzo
http://wwwservizi.regione.emilia-romagna.it/e-recruiting/ sezione “Mobilita esterna comparto
(procedura online)”, al link relativo alla presente procedura.

" Come previsto dall’art. 30, comma 1, del D.Igs. 165/2001, il previo assenso dell' Amministrazione di appartenenza & richiesto nel caso di:
- posizioni dichiarate motivatamente infungibili dall'amministrazione cedente;
- personale assunto da meno di tre anni;
- qualora la mobilita determini una carenza di organico superiore al 20 per cento nella qualifica corrispondente a quella del richiedente;
- personale delle aziende e degli enti del servizio sanitario nazionale e degli enti locali con un numero di dipendenti a tempo
indeterminato non superiore a 100.
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Art. 11 - Pubblicita e Informazioni sul procedimento

L’Amministrazione regionale si riserva la facolta di prorogare, prima della scadenza, il termine per la
presentazione delle domande di ammissione alla procedura, nonché di riaprire il termine, modificare,
sospendere o revocare la procedura per ragioni di pubblico interesse, o di non darvi corso in tutto o
in parte alla mobilita, dandone comunicazione agli interessati, a seguito di sopravvenuti vincoli
legislativi e/o finanziari, o a seguito della variazione delle esigenze organizzative dell’Ente, o nel caso
nessuna delle persone candidate sia ritenuta in possesso di caratteristiche professionali coerenti con
i profili ricercati.

La pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente ha valore di notifica a tutti gli effetti.

L’Amministrazione non assume alcuna responsabilita per la mancata ricezione di comunicazioni
causata dalla mancata o inesatta indicazione degli indirizzi di posta elettronica, o contatti, nella
domanda, dal loro malfunzionamento, ovvero da eventuali disguidi imputabili a fatto di terzi, a caso
fortuito o forza maggiore, dalla mancata o tardiva comunicazione del cambiamento degli stessi (dopo
il termine di invio delle candidature, la variazione degli indirizzi di posta elettronica, compresa la
PEC, deve essere comunicata alla Regione Emilia-Romagna all’indirizzo di posta elettronica
errifabbpers@regione.emilia-romagna.it).

Per le richieste di assistenza di tipo informatico in merito alla domanda di partecipazione, le persone
candidate devono utilizzare, esclusivamente e previa lettura delle FAQ, I'apposito form di assistenza
presente sul Portale del Reclutamento — inPA, selezionando il pulsante di colore blu “Richiedi
supporto” oppure scrivendo a: inPA@funzionepubblica.it. La Regione Emilia-Romagna non pud
fornire alcun supporto per le problematiche relative al funzionamento della piattaforma inPA.

Eventuali informazioni relative alla procedura possono essere acquisite scrivendo all'indirizzo di
posta elettronica errifabbpers@regione.emilia-romagna.it, con I'accortezza di precisare nell'oggetto
la tipologia e il numero dell’avviso a cui si riferisce il quesito. Richieste di informazioni per telefono o
inoltrate ad altri indirizzi o con altre tecnologie non saranno prese in considerazione.

Nella giornata prevista quale termine di scadenza per la presentazione delle candidature, e in
considerazione dell’'orario previsto entro il quale inoltrare la domanda, il servizio di assistenza
regionale potrebbe non riuscire a risolvere in tempo utile le eventuali problematiche pervenute, a
causa del prevedibile maggiore afflusso di richieste.

Responsabile del Procedimento: Responsabile del Settore Risorse umane e innovazione
organizzativa.
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Scheda descrittiva Avviso n. 5/MEC/2026

PROFILO PROFESSIONALE: Pcel)? - Espertofa gestione procedure amministrative

DIMENSIONE DI INTERVENTO: DI02 - Armazions
FAMIGLIA PROFESSIONALE: FPO2 - Servizi trasversali di fumzionamento & gestions amministrativa

AREA CONTRATTIUALE: Area dei Funrionari e dell' Elevata Ohalificazione

SCOPO ORGANIZZATIVO

Presidia la gestione e l'attuazione dei procedimenti ammministrativi prevalentemente trasversali di natura estema o a
rilevanza interna, fumzionali alle amivita di funrionamento e di supparto e valide per I'intera organizzazione

RESPONSABILITA' DI PROFILO
Presidia i procedimenti e i processi inerenti:

* la predisposizione della documentarione e la gestione degli adempimenti amministrativi connessi all atoazione di
procedure /o di servizi di supporto e di funzicnamento interni, come previsto dalle disposizion normative efo dai
regolamenti e/ altra fonte

+ l'elaborazions di linee guida e standard di riferimento e Ia redazions di pareri o di altri documenri tecnici, in
conformita alla normativa di settore e in coersnza con gli obiettivi dell'ente

= il supporto all'elaborazione di capitolati tecnici funrionali allo svolgimento delle procedure per lacquisizions di
bend e servizi, in collaborazions con altr uffici/settori dell'amministrazions

* l'atmazione e la gestions delle amivit di supporto organizzative necessarie al funrionamento della stnatmra di
riferimento e all'erogazicne di servizi generali

« le attivita di supporto trasversale alle diverse strutiure organizzative, in riferimento a processi/progettifattivita da
realizzare, e il raccordo fra le stesse

* la gestione di elenchi, albi e pubblici registri e dei procedimenti amministrativi connessi

* la gestione degli atti e della documentazione di competenza, curandone raccolta, diffusione e archiviazione

+ la verifica preliminare della compliance amministrativa e giuridica dei procedimenti

* la verifica della coerenza degli interventi rispetto alle linee di indirizzo definite, monitorando le attivitd realizzate
ed evidensiando eventuali disallineamenti e possibili soloziond

COMPETENZE COMPORTAMENTALI

CODICE | COMPETENZA DESCRIZIONE GRADING

CCol Visione di insieme Capacita di collocare un problema, (4 - Mostra questi comportamenti
i propri obiettivi o semplicemente | frequentements. anche in contesti
il lavoro quotidiano nel quadro nuovi o mediamente complessi.
interpretativo pil ampic Dimostra una buona capacita di
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dell'organizzazione considerando
variabili eterogense (organizzative,
gestionali, contratmali, di
sostenibilith ambientale e sociale,
£CC.) & Una prospettiva di medio-
Inngo periedo. La competenza si
esprime al livello massimo se la
persona & in grado di anticipare
possibili evoluziond dello scenario
del contesto estemo & si attiva per
rivedere i propri obiettivi
coerentemente col le direzioni

Of FANdZZAtIve.

applicare i comportamenti di
rifearimanto anche a simazioni non
noie

CC003

Analisi e risolnziones dei
prohlemi

Capaciti di comprendere,
analizzare & valutare un problema o
una simazione e di fare sintesi
deglhi elementi importanti, emersi
dall’analisi, arrivando in manisra
tempestiva alla proposta di
soluzioni fartibili, efficaci e
rispondenti alla sitnaricne. La
competensza & esprime al livello
massimo se la persona padroneggia
la complessith informativa e sa
interpretare correttaments lo
scenario. Approfondisce i fattori
pit rilsvanti con ricchezza
concettuale e varietd di punti di
vista. Cerca risposte ed individua
soluzioni innovative, anche in
AMONOMia 58 NSCessario,
implementando quella pin adatta
per la persona e per
l'organirrarione.

4 - Mostra questi compaortamenti
frequentements. anche in contesti
nuovi o mediamente complessi.
Dimestra una buona capacita di
applicare i comportamenti di
riferimento anche a simarioni non
note

CCo0s

Orientamento al servizio

Capacina di cogliere i bisogni e le
domande del clientefutente intemo
efo esterno, ponendo le sus
esigenze al cantro dei processi
decisionali e deghi obiettivi di
ruolo; adutare i clientifutenti
soddisfare le loro esigenze in ottica
di consolidamento del rapporto
anche nel hmgo periodo. La
competenza & esprime al livello
massimo quando la persomna sa
anticipare le esigenze e i bisogni
dei chientifutenti, delinea soluzioni
adeguate & personalizzate e
monitora 1a qualitd percepita del
servizio erogato, verificando il
grado di soddisfazione del
cliente/utente. Inoltre, utilizza

5 - Manifesta quest
COMporamenti costanteaments,
nelle simarioni quotidiane e nei
confesti complessi. Mostra
un'elevata affidabilita nel
manteners standard
comportamentali elevati anche
5010 Prassions o in sifazion
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questi dati di feedback per
identificare le priorita di intervento

per il miglioramento della qualita
del servizio.

CoMg Conmnicazione efficace Capacita di gestire in modo 5 - Mamnifesta questi
oppornmo le informazioni, comportamenti costantemente,
esponendo con chiarezza e nelle simazioni quotidiane e nei
trasmettendo con efficacia contesti complessi. Mostra
concetti: conmmicare in modo un'elevara affidabilita nel
conciso e chiaro con qualsiasi manteners standard
interlocutore adattando modalith e | comportamentali elevati anche
linguagzio. La competsnza si s0fto pressione o in simaziond
esprime al hivello massimo se la imprevedibili
Persona conmmnica in modo
adeguato e appropriato, facendo
rficorso a domande per verificare 1a
comprensione del messaggio
rasmesso.

CC013 Collaborazione e Capacita di comprendere i moli & | 5 - Mamnifesta quest

mterfunzionality le interrelazioni di ogni funzione | componamenti costantements,

con i process dell'organizrarione, |nelle situazioni quotidiane e nei
conoscere e hilanciare gli intersssi | confesti complessi. Mostra
e i bisogni del proprio molo con | un'elevara affidabilita nel
quelli dell'organizzarione nel suo | manteners standard
insieme, svilappando relazioni comportamentali elevati anche
efficaci di collaborarione. Fomire | sotto pressione o in simazioni
il proprio contributo fattivo imprevedibili
nell'ambito del gruppo sapendo far
convergere gii sforzi per
raggiungera un obEettivo comune
piuttosto che lavorare
individualmente o in competizions.
Aftivarsi in prima persona per
stabilire, mantenere & sviluppare
reti di contart e parmership al fine
di promuovere la condivisione di
informarioni, infhienzare il
processo di presa di decisiond
assicurande la diffusione delle best
practicas.

CCol4 Agilita digitale Capacita di sentirsi a proprio agio |4 - Mostra questi comportamenti

con a tecnologia, facendo proprie
le nuowe modalitd di lavoro che
questa abilita. DAmostrare apermra
all'innovarione tecnologica, tenersi
aggiomato rspetto ai rend digitali
& sperimentare in prima persona
maovi strumenti, dif fondendone la
conoscenza all'interno
dell'organizzazions e promuovendo
madalita collaborative mediate

frequentemente, anche in contesti
nuovi o mediamente complessi.
Dvimostra una buona capacita di
applicare i comportamenti di
riferimento anche a simazioni non
note
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dalle nuove tecnologie. La
competenza si esprime al livello
massimo s [a persona rappresenta
un "ambasciatore digitale”,
promucvendo attivamente il
processo di trasformmazions
digitale, attivandosi in antonomia
per rivedere i process di lavoro
tradizionali per semplificarli
mettendo a frotie il contribatoe
delle tecnologie.

COMPETENZE TECNICO-PROFESSIONALIL

CODICE | COMPETENZA DESCRIZIONE GRADING
CTPIS Normativa in materia di Conoscenza delle norme relative |3 - Dimostra una conoscenza
semplificazione e alla semplificarions dei discreta della materia, tale da
digitalizzazione della pubblica |procedimenti amministrativi ed essere in grado di gestire situarioni
amministrazione alla digitalizzarione della pubblica |di complessith moderata con
amministrarione & capacita di minima supervisione & di applicare
applicazione risperto al proprio le conoscenze in mode efficace in
ambito di riferimento contesti familiar con crescente
autononyia
CTP19 Redazione ati amministrativi | Conoscenza delle metodologie, 5 - Mostra m'eccellente
delle fasi e del processe di utilizzo | padronanza degli aspetti generici e
degli elementi formali, ha competenze approfondite negli
contenutistici e strutharali degli arti | aspetti specifici della materia, tali
ammiinistrativi e delle tecniche di | da essere in grado di agire con
redarione, stesura & COmMicaFions | awonomia sitazioni complesse e
nuove, fungere da riferimento per
altri in contesti standard e
complessi, guidando e
condividendo conoscenze
CTP24 Amalisi e valutazione del rischio |Conoscenza delle metodologie, 4 - Presenta una conoscenza
delle fasi e del processo per avanzata della materia, integrando
analizzare e valutare i rischi aspetti specifici e vista di insieme,
connessi aghi effer delle scelte tale da essere in grado di applicare
assmte in sede di le conpscenze efficacemente in
programmarione, piapificazions ¢ | situaziond anche non note e
nel corso della gestione mediamente complesse,
pemmettendo di agire con un baeon
livello di autonomia
CTP38 Strumenti applicativi e Conoscenza delle metodologie, 4 - Presenta una conoscenza

gestionali regionali

delle fasi e del processo per
utilizrare i principali applicativi
gestionali in uso

nell' Amministrazione & la rete
intranes

avanrata della materia, integrando
aspetti specifici e vista di insieme,
tale da essere in grado di applicare
le conoscenze efficacemente in
situariond anche non note e
mediaments complesse,
permettendo di agire con un buon
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livello di antonomia

CTP44 Commmnicare e condividere Conoscere e saper utilizzare tutth | 5 - Mostra m'eccellente
all'interno dell’ amminisirazione (g stromenti tecnologicd a padronanza degli aspetti generici e
disposirione per interagire ha competenze approfondite neghi
quotidianamente con i colleghi e le | aspetti specifici della materia, tali
altre stoature dellanministrazions | da essere in grado di agire con
di appartenenza e per condividere | awtonomia situarioni complesse e
informazion e documenti di lavoro | nuove, fungere da riferimento per
altri in contesti standard e
complessi, guidando &
condividendo conoscenze
CTP59 Protezione dei dati Conoscenze avanzate in materia di |4 - Prasenta una conoscenza

privacy e protezione dei dati a
partire dalla normativa nazionale
ed europea; capacita di
applicazione concreta delle norme
con metodeologe e strumenti idoned
nei trattamenti gestiti

dall 'amministrazions

avanzata della materia, integrando
aspetti specifici e vista di insieme,
tale da essere in grado di applicare
le conoscenze efficacemente in
situazioni anche non note e
mediamente complesse,
pemmettendo di agire con un buon
livello di autonomia
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PROFILO DI RUOLO: Pce02_ARO02 01 - PROFILO DI RUOLO

PROFILO PROFESSIONALE: Pce02 - Esperto/a gestione procedure amministrative

AMBITO DI RUOLO: AR02.01 - Servizi generali e supporto organi istimzionali, di garanzia e strurmure ordinarie

RESPONSABILITA' DI AMBITO DI RUOLO

Presidia i procedimenti e i processi inerenti:

* la realizzazione di amiviti di supporto amministrativo ed organizzativo necessarie al funzionamento delle strurmre

di riferimento (organi, direzioni, settori...) ed alla erogazione di servizi generali, curando i rapporti con i soggetd

interni ed esterni

la gestione di istrurttorie. la conservazione e I'archiviazione degli ari amministrativi funzionali alle artivita degli

organi, direziond, serrori (controlli e verifiche. rappori con l'utenza inreressara. elaborazione resocont e
rubricazione degli argoment wamnari nelle commissioni e in aula. art relatvi alle nomine di competenza
dell'ente. )
* la realizzazione di turte le artivita funzionali al corretto svolgimento delle riunioni e dei lavori delle sedute degli
organi. direzioni, sertori e, laddove necessario. anche la redazione di verbali
* laricerca di ami legislarivi efo di ani/documenri/verbali necessari alla arivira da realizzare
* il supporto e la collaborazione per le amivita di consulenza giuridica e legale ai serori dell'ente

* la gestione delle interrogazioni. interpellanze, mozioni degli organi, direzioni. settori e degli altri livelli

istinuzionali che coinvolgonoe la strutrura di appartenenza
* la gestione delle segnalazioni/istanze degli utent indirizzate agli organi, direzioni. settori
* la gestione delle amivita di segreteria e di supporto alla suurmira di riferimento (arti, documentazioni...)

organizzando gli impegni e gestendo le richieste in base a prioriti ed urgenze

COMPETENZE TECNICO-SPECIALISTICHE

CODICE

COMPETENZA

DESCRIZIONE

GRADING

CTs5028

Tecniche e strumenti di gestione
istruttorie di procedimenti

Capacita di adoperare tecniche e
strumen per la gestione
ammuinistratva di istrurtorie
relative a procedimenti.
provvedendo ad acquisire e
valutare gli elementi di fatto e gli
interessi coinvolt nell’azione
amministrarva, utili per una
decisione finale idonea a
conseguire il fine pubblico nel
rispetto delle posizioni giuridiche
dei soggemi, pubblici e privat
interessar

3 - Mostra un'eccellente
padronanza degli asperi generici e
ha competenze approfondire negli
aspetti specifici della mareria, tali
da essere in grado di agire con
autonomia simazioni complesse e
nuove, fungere da riferimento per
altri in contest standard e
complessi, guidando e
condividendo conoscenze

CTS094

Tecniche e strumenti per la
trasformazione digitale

Capacita di adoperare tecniche e
strumenn che guidano la
trasformazione digitale della
pubblica amministrazione anche

relativamente alle tecnologie, alle
loro caratteristiche ed alle relative
competenze

4 - Presenta una conoscenza

avanzara della mareria. integrando
aspetti specifici e vista di insieme,
tale da essere in grado di applicare

le conoscenze efficacemente in
situazioni anche non note e
mediamente complesse,
permettendo di agire con un buon
livello di auronomia
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CTS106

Tecniche e strumenti per la
sicurezza dei sistemi informatici
e dei dati in essi contenuti

Capacita di adoperare recniche.
strumenn e procedure di sicurezza
informatica per garantire la
protezione delle reti, la sicurezza e
protezione dei dari. la privacy ed
evitare evenmuali usi illecit nello
svolgimento delle aravira di
divulgazione. modifica e
distruzione di dati e informazioni

4 - Presenta una conoscenza
avanzara della mareria. integrando
aspetti specifici e vista di insieme,
tale da essere in grado di applicare
le conoscenze efficacemente in
situazioni anche non note e
mediamente complesse,
pemnettendo di agire con un buon
livello di autonomia

CTS112 | Strumenti ed applicativi per la | Capacita di urilizzare ghi strumenti | 4 - Presenta una conoscenza
gestione della posta e protocollo | e gli applicativi adotati avanzata della materia. integrando
nell' Amministrazione per la aspetti specifici e vista di insieme,
gestione della posta e del tale da essere in grado di applicare
protocolle le conoscenze efficacemente in
situazioni anche non note e
mediamente complesse,
pemnettendo di agire con un buon
livello di autonomia
CTS5132 | Conoscere l'identita digitale Conoscere il concetto di identita 4 - Presenta una conoscenza
digitale e le relarive implicazioni | avanzara della mareria. integrando
nell’accesso ai servizi on-line. asperd specifici e vista di insieme,
Conoscere i diversi strument di tale da essere in grado di applicare
autenticazione per accedere ai le conoscenze efficacemente in
servizi della pubblica situazioni anche non note e
amministrazione, il funzionamento | mediamente complesse,
di SPID (Sistema pubblico di permettendo di agire con un buon
identita digitale) e le sue livello di autonomia
caratteristiche principali
CTS167 | Diritto costituzionale Conoscenza delle norme che 4 - Presenta una conoscenza

regolano la stutmira e il
funzionamento dello Stato, i
principi fondamentali
dell'ordinamento giuridico. i diriri
e i doveri dei cintadini, nonché le
relazioni tra i diversi organi
costimizionali. Capacita di
applicazione delle disposizioni
costimzionali nel proprio ambiro di
riferimento

avanzata della materia. integrando
aspetti specifici e vista di insieme,
tale da essere in grado di applicare
le conoscenze efficacemente in
situazioni anche non note e
mediamente complesse,
pemnettendo di agire con un buon
livello di autonomia
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