LEGGE 20 NOVEMBRE 1982, N. 100 (pubblicata il 18elnbre 1982)

DOTAZIONE ORGANICA DEI DIPARTIMENTI E SETTORI AUTON OMI DELLO
STATO

Noi Capitani Reggenti
la Serenissima Repubblica di San Marino

Promulghiamo e mandiamo a pubblicare la seguente legge approvata dal Consiglio Grande e
Generale nella seduta del 20 novembre 1982.

Art. 1

In attuazione della Legge 25 novembre 1980 n. 8éllart. 1 della Legge 28 gennaio n. 12 e
approvata la dotazione organica dei Dipartimei@e#ori Autonomi dello Stato, di cui all'allegato
alla presente legge.

Art. 2

Il Capo del Personale é autorizzato a norma delPatella Legge 28 gennaio 1982 n. 12 ad
adottare le procedure d'inquadramento del persamalganico, stabilizzato ed incaricato.

A parziale modifica del penultimo e ultimo capowedgll'Accordo Governo-Sindacati dell'8 luglio
1981, si precisa che i bandi di concorso interrexigpe e di idoneita sono emessi dalla
Commissione Consultiva, appositamente delegat@aasiglio Grande e Generale, che nomina
altresi la Commissione Giudicatrice con criterpdriteticita fra Pubblica Amministrazione e
Organizzazioni Sindacali. Dei bandi emessi € dataunicazione al Consiglio Grande e Generale
nella sua piu’ prossima seduta.

La Commissione Consultiva & autorizzata a dispbtrasferimento del personale in ruolo
soprannumerario in adeguata posizione d'organrarraa dell'art. 25 della Legge 22 dicembre
1972 n. 41.

Art. 3
Agli oneri finanziari derivanti dell'applicazionekh presente legge si provvede utilizzando i
residui dei fondi indicati all'art. 22 della Legg@® novembre 1980 n. 86 e gli stanziamenti previsti
sul fondo 1-0200 degli esercizi finanziari 1982983.

Art. 4



Sono abrogati, dal momento dell'applicazione daibeedure di cui all'art. 19 della Legge 25
novembre 1980 n. 86 e fatti salvi gli effetti di all'art. 2 lettera c) della Legge 28 gennaio 1882
12 tutte le disposizioni in contrasto con la présdegge, ed in particolare:

- Allegato "A" alla Legge Organica 22 dicembre 19/21.

- Legge 3 agosto 1973 n. 24 (Istituzione di postighnico, loro assegnazione e rettifica di
trattamento ad personam).

- Articoli 6 - 10 - 11 - 12 (penultimo e ultimo cona) e 13 della Legge 10 giugno 1974 n. 40
(Ordinamento Scuola Materna).

- Legge 8 giugno 1976 n. 24 (Legge che modificddd@ato "A" della Legge 22 dicembre 1972 n.
41).

- Legge 10 novembre 1976 n. 64 (Legge che apparthfithe all'Allegato "A" della Legge 22
dicembre 1972 n. 41).

- Legge 10 novembre 1976 n. 66 (Istituzione diigastuolo).

- Legge 23 novembre 1976 n. 69 (Istituzione di 4tpan organico di cui alla Legge 9 novembre
1976 n. 61).

- Legge 23 dicembre 1976 n. 79 (Istituzione di piosbrganico).
- Art. 22 (Tit. VI - Disposizioni Finali) della Lege 28 novembre 1978 n. 52 (Legge
sull'ordinamento dell'archivio pubblico e sullailagza sugli archivi privati, di notevole interesse

storico).

- Articolo 5 della Legge 28 febbraio 1979 n. 5 (begontenente provvedimenti in materia di
pubblico impiego).

- Legge 18 luglio 1979 n. 45 (Istituzione di pastbrganico).
- Articolo 9 (personale) della Legge 13 febbrai®Q®. 10 (Legge sulla formazione professionale).
- Legge 13 maggio 1980 n .38 (Modifiche all'AllegdA" della Legge 22 dicembre 1972 n. 41).

- Legge 30 luglio 1980 n. 58 (Istituzione di pgstr la Sezione Prezzi alle dipendenze del Dicastero
del Commercio).

- Legge 30 luglio 1980 n. 59 (Integrazione deiltitichiesti per il posto di Tecnico Laboratorio
Analisi di cui "al ruolo sanitari" Allegato "A" Lege Organica.

- Legge 26 novembre 1980 n. 92 (Istituzione postliAido. Modifica Allegato "A" Legge 22
dicembre 1972 n. 41).

- Legge 28 gennaio 1981 n. 6 (Modifica all'Allega#d alla Legge Organica 22 dicembre 1972 n.
41 - Istituzione posti d'organico in relazione alegge 31 ottobre 1978 n. 46).



- Legge 28 gennaio 1981 n. 7 (Modifica all'Allega#d alla Legge Organica del 22 dicembre 1972
n. 41 - Istituzione posti presso I'l.S.S.).

- Legge 16 aprile 1981 n. 28 (Istituzione del bieraell'lstituto Tecnico Industriale nell'ambito
della scuola media superiore - Modifica Allegatd 'lA&egge 22 dicembre 1972 n. 41).

- Art. 11 della Legge 26 maggio 1982 n. 51 (Modifa Testo Unico delle disposizioni legislative
per I'assegnazione degli appartamenti di edilia@ade).

- Legge 26 maggio 1982 n. 54 (Modifica all’'Allegéd’ alla Legge Organica 22 dicembre 1972 n.
41 - Istituzione di un posto di Direttore di Farnaae di un posto di Coadiutore Farmacista alle
dipendenze dell'l.S.S.).

- Legge 18 giugno 1982 n. 63 (Modifica dell'AllegdA™ alla Legge Organica - Istituzione di un
posto di Aiuto Radiologo alle dipendenze dell'l.$.S

- Legge 27 luglio 1982 n. 74 (Modifica dell’AllegatA" alla Legge Organica - Istituzione di posti
presso la Segreteria di Stato per gli Affari E3teri

Il conferimento di incarichi e supplenze nel pedampreso tra I'entrata in vigore della presente
legge e l'approvazione dell'inquadramento del perieoin base alle disposizioni di cui all'art. 19
della Legge 25 novembre 1980 n. 86, avviene salte llella presente legge e con riferimento, per i
parametri retributivi, all'Allegato "A" alla Legg@rganica 22 dicembre 1972 n. 41.
Art. 5
L'art. 7 lettera d) della Legge Organica 22 dicesrt®72 n. 41 € cosi modificato:
"d) avere raggiunto i 18 anni alla data di emissidal bando di concorso".
E' inoltre abrogato l'ultimo comma dello stesso art
Art. 6
La presente legge entra in vigore il quinto giodopo la sua legale pubblicazione.
Data dalla Nostra Residenza, addi 29 novembre 198882 d.F.R.
| CAPITANI REGGENTI
Libero Barulli - Maurizio Gobbi
IL SEGRETARIO DI STATO

per gli Affari Interni

Alvaro Selva



ALLEGATO

ALLA LEGGE 20 NOVEMBRE 1982 N. 100
"DOTAZIONE ORGANICA DEI DIPARTIMENTI E
SETTORI AUTONOMI DELLO STATO"

NORME ESPLICATIVE

1) Quando nelle disposizioni particolari relatiVie @ingole posizioni € contenuta la dizione "avari
flessibile in relazione alle esigenze di servizibfubblico dipendente € tenuto a svolgere le peop
funzioni anche con un diverso orario rispetto alqustabilito dalla legge organica.

Il responsabile dell'Ufficio, o il responsabile piab per i dirigenti, esercitano la vigilanza sull
modalita di svolgimento del lavoro.

2) Nelle disposizioni particolari relative alle gole posizioni, in deroga a quanto sancito all@itt.
della Legge 22/12/1972, n. 41, puo essere prelastarresponsione di straordinario forfettario nel
limite massimo previsto dalla legge relativamentereioni per le quali € impossibile prevedere
una precisa articolazione dell'orario di lavoro.

3) Quando nelle disposizioni particolari relatiie @ingole posizioni € contenuta la dizione "ad
esaurimento”, il posto previsto deve essere asgegrnaersonale in organico o stabilizzato alle
dipendenze della Pubblica Amministrazione, fino@locamento a riposo o trasferimento a norma
di legge in altra posizione d'organico.

4) Per le diverse posizioni d'organico il bandaaticorso pud prevedere come titolo di

ammissibilita che il candidato abbia superato pasitente corsi di specializzazione appositamente
organizzati in base ad accordi fra la Pubblica Amstiiazione e le Organizzazioni Sindacali.

TITOLO |

DIPARTIMENTO AFFARI ISTITUZIONALI

Il Consiglio del Dipartimento Affari Istituzionaé composto da:

- Dirigente Segreteria Istituzionale.

- Dirigente Segreteria Esecutiva.

- Dirigente Ufficio Studi Istituzionali e Legislaiie Assistenza Legale.

CAPITOLO |



PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

POSTI N. 1 DONZELLO COORDINATORE

FUNZIONI - Svolge la funzione di Donzello della Eea
Reggenza e ne coordina il servizio.

- Partecipa con specifiche funzioni alle cerimonie

dello Stato.

- Puo essere chiamato a svolgere le proprie

mansioni anche per le altre cariche dello Stato.

- Esercita le altre funzioni amministrative che

gli sono richieste in relazione alle mansioni

svolte.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Orario flessibile inleezione
alle esigenze di servizio.

b) Corresponsione straordinario forfettario nelitan
massimo previsto dalla legge.

c) Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO Scuola Media inferiore con patefie®' ad
uso pubblico.

MATERIE D'ESAME Materie Professionali.

QUALIFICA OPERATORE TECNICO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 3 DONZELLO REGGENZA

FUNZIONI - Ha il compito di accompagnare i Capitani
Reggenti ed assisterli in ogni attivita concerndatiero
funzione pubblica.

- Svolge servizio di autista dei Capitani Reggenti.



- Presta servizio di addetto durante le sedut€dakiglio
Grande e Generale, coadiuvando per la predisposiziella Sala
del Consiglio per sedute e Cerimonie.

- Partecipa con specifiche funzioni alle cerimanedio

Stato.

- Puo essere chiamato a svolgere le funzioni dscpra

per altre cariche dello Stato.

- E' addetto a commissioni interne ed esterne.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Orario flessibile inleezione
alle esigenze del servizio.

b) Corresponsione straordinario forfettario nelitem

massimo previsto dalla legge.

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo con patente "Bf aso pubblico.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA Addetto qualificato tecnico.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 4 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia e setgea

negli Uffici del Dipartimento, con autonomia opévat

- Provvede alla archiviazione delle pratiche, tdlauta

dei protocolli e registri ed alla duplicazione decumenti.

- Su disposizione dei responsabili degli Uffici gse
prestazioni di carattere amministrativo, contaligenico che
presuppongono preparazione professionale adeguataguate
esperienze di lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI L'addetto di segreteriastieato alla



Segreteria degli organi istituzionali osserveratario
flessibile in occasione di riunioni di organi isizionali.
TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo con qualificazien
MATERIE D'ESAME Stenodattilografia e materie prcfiemali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO AMMINISTRATIVO
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

CAPITOLO I

UFFICIO SEGRETERIA ISTITUZIONALE

POSTI N.1 DIRIGENTE SEGRETERIA ISTITUZIONALE
FUNZIONI - Dirige e coordina I'Ufficio relativameat
all'attivita degli organismi istituzionali dello &b, e
precisamente:

a) Reggenza (per la parte concernente I'Ufficio di
Presidenza e |'Ufficio di Segreteria);

b) Consiglio Grande e Generale (redazione verladlie d
sedute, comunicazioni atti del Consiglio);

¢) Commissioni Consiliari;

d) Consiglio dei XII;

e) Giunte di Castello.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Flessibilita d'orario incoasione
delle riunioni degli organi istituzionali.

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridichecenomiche e
sociali.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amminisativo.
QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10



POSTI N. 1 CANCELLIERE COMMISSIONE CONTROLLO DI LBGTIMITA
FUNZIONI - Coordina l'attivita della Segreteria ldel
Commissione di Controllo di Legittimita.

- Istruisce le pratiche soggette al controllo della
Commissione.

- Assiste e verbalizza le sedute della Commissione,
provvedendo successivamente alla pubblicazioneetbhle ed
alla comunicazione degli atti della Commissiona genere tutti
gli adempimenti previsti dalla apposita legge.

- Risponde degli atti alla Commissione di Controllo

di Legittimita.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Flessibilita d'orario pé riunioni
della Commissione di Controllo di Legittimita.

TITOLO DI STUDIO Laurea in Giurisprudenza.

(Il'titolo di studio é requisito indispensabile

a norma dell'ultimo comma dell'art. 10 della

Legge 25/11/80 n. 86).

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amministtivo.
QUALIFICA RESPONSABILE DI UNITA' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.2 OPERATORE SEGRETERIA ISTITUZIONALE
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente per l'istrotia,
redazione atti, inerenti le attivita degli organisstituzionali,
con responsabilita operativa nell'ambito delle griegoni

di carattere generale.

- Partecipa su disposizione del Dirigente all'étiv



di Commissioni ed organi istituzionali per la vdrbzazione.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Flessibilita d'orario irelazione
all'attivita degli organismi istituzionali.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media Superiore.
MATERIE D'ESAME Istituzioni di Diritto Pubblico eidiritto
Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.2 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto

in esecuzione dei compiti demandati all’'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionenuta

protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambitdldéficio.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria relazione
all'attivita degli organismi istituzionali.

b) Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO Scuola Media Inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie Professionali, Dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO Il

UFFICIO SEGRETERIA ESECUTIVA DEL CONGRESSO DI STATO
POSTI N. 1 DIRIGENTE SEGRETERIA ESECUTIVA

FUNZIONI - Dirige Il'attivita dell'Ufficio che comande i



seguenti compiti:

- supporto al Segretario di Stato per gli Affarieimi

per i compiti allo stesso demandati in relazioiatéivita del
Congresso di Stato ed agli altri compiti previstilel leggi per
la Segreteria di Stato per gli Affari Interni;

- redazione dei verbali e delle deliberazioni del
Congresso di Stato e loro comunicazione;

- raccolta degli atti e istanze relative all'attvilel
Congresso di Stato, delle Commissioni Governatigela
Segreteria di Stato per gli Affari Interni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridiche ed
economiche.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amministtivo, nozioni
di Diritto Privato.

QUALIFICA DIRIGENTE

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTIN. 1 OPERATORE SEGRETERIA ESECUTIVA
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente per l'istrotia,
redazione atti inerenti I'attivita del Congress&tiito e
della Segreteria di Stato per gli Affari Interninco
responsabilita ed autonomia operativa nell'amhetted
prescrizioni di carattere generale.

- Partecipa alla eventuale attivita di Commissioni
congressuali e di altri organismi istituzionali feer

verbalizzazione.



DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media superiore.
MATERIE D'ESAME Istituzioni di Diritto Pubblico, Amministrativo e
Privato.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto

in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionenuta

protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambitdldéficio.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno

TITOLO DI STUDIO Scuola Media Inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO IV

UFFICIO STUDI ISTITUZIONALI E LEGISLATIVI ED ASSISEENZA LEGALE
POSTI N.1 DIRIGENTE UFFICIO LEGALE

FUNZIONI - Coordina e dirige l'attivita dell'Uffioi che

si estrinseca:

a) nell'attivita di assistenza legale a tutti gifiti dello

Stato ed Enti Statali;

b) nella istruttoria sotto il profilo legale delteatiche



amministrative dello Stato;

c) nella tutela giurisdizionale dell'Ecc.ma Camelella
Pubblica Amministrazione, dell'lstituto Sicurezzactle ed
Aziende Autonome di Stato;

d) nella assistenza per I'attivita legislativa edranistrativa
dello Stato;

e) nelle attivita di Notaio ad Acta.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Giurisprudenza, con
abilitazione professionale. Il titolo di studioequisito
indispensabile a norma dell'ultimo comma dell'@&dglla Legge 25/11/80
n.86.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Privato ed Ammstrativo.
QUALIFICA DIRIGENTE

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.2 ESPERTO LEGALE

FUNZIONI - Collabora con il Dirigente e su direte

delega del medesimo in relazione ai compiti defidid ed in
particolare &€ chiamato ad assistere lo Stato elidliRa
Amministrazione e gli altri enti statali in sedengsdizionale

e nella redazione di leggi.

- Esercita la funzione di Notaio ad Acta, previa
deliberazione del Congresso di Stato, in caso gdeotirmento del
Dirigente.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Flessibilita d'orario irelazione

all'attivita degli organismi giurisdizionali.



TITOLO DI STUDIO Laurea in Giurisprudenza con afaiiione
prof.le (Il titolo di studio requisito indispenséba norma
dell'ultimo comma dell'art.10 della Legge 25/11/886).
MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Privato ed Ammstrativo.
QUALIFICA ESPERTO ATTIVITA' PROFESSIONALE
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 1 ESPERTO SERVIZIO STAMPA

FUNZIONI - E' responsabile del servizio stampaldigartimento
con autonomia operativa.

- Cura in particolare la redazione e diffusione del

Bollettino Ufficiale e delle comunicazioni ufficiadello Stato.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea. Diploma di scuola medigsuore con
almeno 5 anni di esperienza nella Pubblica Amnrizzsbne.
MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, materie pfessionali.
QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammiragto

in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionentta

protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambitdldéficio.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO Scuola Media Inferiore con

qualificazione/specializzazione



MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

TITOLO I

DIPARTIMENTO SERVIZI GENERALI

Il Consiglio di Dipartimento Servizi Generali € cpasto da:
- Dirigente Ufficio Personale;:

- Direttore Archivio Pubblico;

- Ufficiale di Stato Civile;

- Comandante Polizia Civile;

CAPITOLO |

PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

POSTI N.1 COORDINATORE SERVIZIO AUTISTI
FUNZIONI - Svolge le funzioni di autista dei Dicaste

dei Dipartimenti, coordinandone il servizio.

- Provvede alla custodia ed ordinaria manutenzasggi
autoveicoli in dotazione.

- Coadiuva i Donzelli dell'Ecc.ma Reggenza per le
funzioni dagli stessi svolte.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Orario flessibile inlezione alle
esigenze del servizio.

b) Corresponsione di straordinario forfettario limaite
massimo previsto dalla legge.

c) Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO Scuola Media inferiore con patefiB®' ad

uso pubblico.



MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.3 AUTISTA

FUNZIONI - Svolge funzioni di autista dei Dicasterdei
Dipartimenti.

- Provvede alla custodia ed ordinaria manutenzeagsi
autoveicoli in dotazione.

- Coadiuva i Donzelli dell'Ecc.ma Reggenza per le
funzioni dagli stessi svolte.

- E' addetto a commissioni interne ed esterne.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria i
relazione alle esigenze del servizio.

b) Corresponsione straordinario forfettario nelitan
massimo previsto dalla legge.

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo con patente "BY aso
pubblico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N.5 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia e setgea
negli uffici del Dipartimento, con autonomia opérat

- Provvede all'archiviazione delle pratiche, aflatta

dei protocolli e registri ed alla duplicazione decumenti.

- Su disposizione dei responsabili degli uffici gase



prestazioni di carattere amministrativo, contaligenico che
presuppongono preparazione professionale adeguataguata
esperienza di lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo con qualificazien
MATERIE D'ESAME Stenodattilografia e materie prcfiemali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N.1 OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO (GRAFICO)
FUNZIONI - Coordina l'attivita del servizio spedizi e
duplicazioni sia per quanto concerne l'impostazideidavoro
sia I'organizzazione del personale destinato aizer

- E' responsabile del magazzino delle pubblicazioni

dello Stato e provvede alla riscossione degli ititro

dell'ufficio relativamente alla vendita delle puichkzioni.

- E' responsabile dell'organizzazione del servizio

affissioni e dell'amministrazione dei relativi ioiti.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Nel caso di istituzione settore
specializzato nell'Azienda di Produzione la presepuialifica
verra trasferita nell'Organico dell’Azienda.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Grafico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali - Nozioni Biritto
Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.1 OPERATORE SERVIZIO SPEDIZIONI E DUPLICAZNI



FUNZIONI - Svolge, sotto le direttive del Grafidbservizio
spedizioni per tutti gli Uffici, Dipartimenti e sazi dello
Stato.

- Cura la custodia del materiale per il quale Biesta

la spedizione.

- Cura l'aggiornamento degli indirizzi necessariipe
servizio.

- Coordina l'attivita del personale addetto al ggov
spedizioni e duplicazioni.

- Cura la manutenzione dei macchinari in dotazione.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Concorso interno.

b) Nel caso di istituzione di settore

specializzato nell'’Azienda di Produzione, la préseualifica
sara trasferita nell'Organico dell’Azienda.

TITOLO DI STUDIO Scuola Media inferiore con quatifizione
- specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE TECNICO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 2 ADDETTO QUALIFICATO SERVIZI GENERALI
FUNZIONI - Svolge, alle dipendenze del grafico e
dell'operatore, le funzioni degli addetti.

Inoltre é tenuto a provvedere alla manutenzionieefa
riparazione delle attrezzature in dotazione aligg&rv

- Predispone quanto necessario per la stampa cmaks

servizio.



- Collabora con il grafico per I'organizzazione ed
amministrazione del servizio affissioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Nel caso di istituziort settore
specializzato nell’Azienda di Produzione, la présepuialifica
verra trasferita nell'organico dell’Azienda.

TITOLO DI STUDIO - Scuola Media Inferiore con
gualificazione e con patente "B".

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, nozioni diritto
amministrativo.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO-AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 6 ADDETTO SERVIZI GENERALI

FUNZIONI - Cura il servizio di fotocopiatura e

duplicazione, fascicolatura e predisposizione datlemiale di
stampa e sua conservazione per gli Uffici del Dipanto Affari
Istituzionali e per gli altri Dipartimenti della Bhlica
Amministrazione.

- Provvede al trasporto ed alla consegna del nad¢ezd

alla conduzione e manutenzione di macchine di meatigplessita.
- Esegue commissioni interne ed esterne compresa la
consegna e il ritiro della corrispondenza.

- Provvede all'allestimento di attivita esterne \di

servizi in cui € chiamato ad espletare la propitigita.

- Coadiuva il servizio affissioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Nel caso di istituzione di

settore specializzato nell'Azienda di Produzioagresente



qualifica verra trasferita nell'Organico dell'Azékn

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare con patente "B".

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

POSTI N. 5 CENTRALINISTA

FUNZIONI - Smista le telefonate in arrivo e in garza.

- Tiene il registro delle comunicazioni

telefoniche interurbane in partenza.

- Svolge, se richiesto, servizio di portineria.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Nella presente qualdipuo
essere inserito, su disposizione della CommissGoresultiva,
personale portatore di handicap.

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

POSTI N. 15 AUSILIARIO

FUNZIONI - Svolge, nelle varie sedi degli Ufficiegali e degli
edifici dello Stato funzioni di portineria, custaded aiutante
servizio spedizioni.

- Esegue opere di pulizia, piccola ed ordinaria m@mzione
degli impianti.

- Esegue commissioni interne ed esterne, compkeso i



prelievo e la consegna della corrispondenza.

- Puo essere incaricato della distribuzione di cooati

sul territorio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria relazione
all'attivita dei vari uffici.

b) L'emissione dei bandi avverra

previo accordo con le OO.SS. in relazione alleassig
organizzative dei singoli Dipartimenti ed Uffici.

¢) Uno dei posti & ad esaurimento.

d) Nella presente qualifica puo

essere inserito, su disposizione della Commisstoresultiva,
personale portatore di handicap.

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath scolare
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA AUSILIARIO DI PORTINERIA CON FUNZIONI AGQUNTE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 2

POSTI N. 14 FATTORINO

FUNZIONI - Esegue commissioni interne ed esterne/ae

Uffici e Dipartimenti dello Stato, compresa la cegsa e |l

ritiro della corrispondenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria relazione
all'attivita dei vari Uffici.

b) L'emissione dei bandi avverra

previo accordo con le OO.SS., in relazione allgaasie

organizzative dei singoli Dipartimenti.



c) Nella presente qualifica puo essere inseritalisposizione della Commissione Consultiva,
personale portatore di handicap.

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA AUSILIARIO PER COMMISSIONI INTERNE ED ESERNE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 1

CAPITOLO I

UFFICIO DEL PERSONALE

POSTI N.1 DIRIGENTE UFFICIO PERSONALE
FUNZIONI - Dirige e coordina l'attivita dell'Uffidi in
relazione ai compiti allo stesso demandati, e peguente:
- gestione, organizzazione e coordinamento debpeais
dipendente della Pubblica Amministrazione.

- In particolare provvede all'espletamento delembenze
relative all'assunzione del personale, formazidisgijplina,
tenuta dei registri.

- Coordina l'attivita di formazione professionali iepiani di
mobilita del personale.

- Cura i rapporti con le Organizzazioni Sindacali.

- Dirige e coordina il personale del Dipartimentegdo lo
stesso non sia destinato ad altri Uffici dello &tat
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico e Amministrativo.



QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 ESPERTO UFFICIO PERSONALE
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente in settori ditivita
predeterminate con responsabilita ed autonomia.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

- Diploma di scuola media superiore con

esperienza nel settore almeno quinquennale.

MATERIE D'ESAME Istituzioni di Diritto Pubblico eAmministrativo.
QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 COLLABORATORE UFFICIO PERSONALE
FUNZIONI - Svolge, per le attivita di competenzal'déicio,
mansioni che richiedono l'utilizzazione complesisdati e
capacita professionale per la autonoma elaborazioaii o
dati preliminari, e di istruzione per le decisiambase a
programmi predeterminati.

- E' responsabile della organizzazione propria del
servizio nell'ambito di una metodologia di riceecdi
programmazione.

- Sovraintende alla programmazione, conduzione e
ordinaria manutenzione di macchine di elevata cesgila.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.



MATERIE D'ESAME Nozioni di diritto Pubblico e Ammistrativo, contabilita.
QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.3 COLLABORATORE ORGANIZZAZIONE E METODI
FUNZIONI - Provvede nei vari Uffici e Dipartimerdila
organizzazione, studio e determinazione delle tbendi
amministrazione, degli standars lavorativi e dptiecedure a

norma dell'art.3 della Legge 16 Maggio 1981, N.36.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI La dislocazione nei divetsffici
dell’Amministrazione avviene su disposizione debéinte

dell'Ufficio del Personale, in collaborazione cbBeégretario
Generale Amministrativo.

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME Istituzioni di Diritto Pubblico ed
Amministrativo, organizzazione del lavoro.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 OPERATORE UFFICIO PERSONALE

FUNZIONI - Su disposizioni superiori, nell'ambito d

programmi prestabiliti, svolge le funzioni esecatdlemandate
all'Ufficio che richiedono particolari cognizionmaministrative.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME Istituzioni di Diritto Pubblico eAmministrativo.
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 6



POSTI N.2 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto
in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionenuta
protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito
dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali e dattilogiaaf
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO 1l

ARCHIVIO PUBBLICO

POSTI N.1 DIRETTORE ARCHIVIO PUBBLICO
FUNZIONI - Dirige I'Archivio Pubblico, cui € affida la
conservazione e la custodia degli atti ufficiaggd atti
notarili, dei sigilli, dei punzoni di monete e metla, degli
atti e documenti donati da privati.

- Sovraintende alla catalogazione degli atti ®fa |
consultazione.

- Provvede al rilascio delle copie, certificanddame
conformita.

- Provvede alla apertura e pubblicazione dei testdina

norma della Legge 28 novembre 1978 n. 52 e disjousiz



regolamentari.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Lettere, Filosofia, Siar
Giurisprudenza, Scienze Politiche. (Ciascuna cotuhta
Classica).

MATERIE D'ESAME Archivistica, Istituzioni di diritt Pubblico
ed Amm.vo.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 ESPERTO DI ARCHIVIO PUBBLICO
FUNZIONI - Collabora con il Direttore in relaziomsde
funzioni demandate all'Ufficio.

- Su delega o in assenza del Direttore certifica la
conformita delle copie e provvede all'apertura lebicazione
dei testamenti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Lettere, Filosofia, Siay
Giurisprudenza e Scienze Politiche. (Ciascuna catuita
Classica).

MATERIE D'ESAME Archivistica, Istituzioni di diritt Pubblico ed
Amministrativo.

QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

CAPITOLO IV

POLIZIA CIVILE

DISPOSIZIONI PRELIMINARI



L'inquadramento nelle qualifiche di "Graduato" e Agente
scelto” del personale attualmente in servizio @pporto di
organico o di stabilizzazione avviene per concamnggrno
speciale al quale sono ammessi gli agenti di @obaiile (gia
Vigili Urbani) in possesso dei seguenti requisiti:

a) per la qualifica di "Graduato": almeno 7 annselivizio

nel corpo; almeno un anno di servizio nel corpmy@ssesso
del titolo di studio richiesto;

b) per la qualifica di "Agente scelto™: almeno Hedi

servizio nel corpo; almeno un anno di serviziogwpo se in
possesso del titolo di studio richiesto.

Per la qualifica di "Agente scelto” saranno postoacorso
interno speciale i posti vacanti dopo l'espletameinconcorso
di idoneita per i dipendenti che hanno gia svaitdprza di
disposizioni del Congresso di Stato, la funzioneigile scelto
o funzioni superiori, fermo restando gli anni divs&io sopra
indicati.

c) | vigili urbani che risultano, in base a delibeiel
Congresso di Stato o del Consiglio, incaricati falle
ristrutturazioni, conseguono la qualifica di "Age'hse superano
positivamente apposito concorso di idoneita.

POSTI N.1 COMANDANTE POLIZIA CIVILE

FUNZIONI - Dirige e coordina il Corpo di Polizia Gie

con tutti i compiti allo stesso demandati dallagie@
regolamenti per assistenza e protezione civileagmbolazione

e del territorio, in materia di circolazione strEjannonaria,



industriale, commerciale e tributaria.

- Organizza e coordina i vari servizi del corpo.

- Rappresenta il Corpo ad ogni livello.

- E', nell'esercizio delle proprie funzioni, pulaoli
ufficiale.

- Nei casi previsti dalla legge esercita funzioini d
polizia giudiziaria.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Modalita di accesso: chiata o
concorso pubblico.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

- Titolo rilasciato da Accademie per

corso di Ufficiale di carriera.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico ed Amministrativasonoscenza di
una lingua straniera.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 VICE COMANDANTE

FUNZIONI - Collabora con il Comandante nelle funmaio
demandate al Corpo.

- Coordina una o piu' sezioni del Corpo su dispos&
del Comandante.

- E' Pubblico Ufficiale nell'esercizio delle progri
funzioni.

- Esercita le funzioni di Polizia Giudiziaria neist

previsti dalla Legge.



DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

- Diploma di scuola media superiore con almenors dn
servizio nel Corpo.

MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto Pubblicode
Amministrativo, conoscenza di una lingua straniera.
QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 6 GRADUATO DI POLIZIA CIVILE

FUNZIONI - Coordina, su disposizione del Comandantari
servizi del Corpo con autonomia operativa nell'ambelle
disposizioni generali.

- Nell'esercizio delle proprie funzioni € pubblico

ufficiale.

- Esercita funzioni di polizia giudiziaria nei

casi previsti dalla legge.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Concorso interno risato
agli appartenenti al Corpo, con almeno 5 anni diiz® nella
gualifica inferiore (art. 10, secondo comma dekage 25/11/80,
n. 86).

b) Concorso interno riservato

agli appartenenti al Corpo in possesso del titokiutlio
richiesto con almeno un anno di servizio.

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.

MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto Pubblicod



Amministrativo, conoscenza di una lingua straniera.
QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO AMMINISTRATIVO
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 10 AGENTE SCELTO DI POLIZIA CIVILE
FUNZIONI - Svolge i compiti esecutivi e di coordmanto nelle
varie sezioni del Corpo secondo le disposizioniartite.

- E' pubblico ufficiale nei casi previsti dalla g

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Concorso interno risate agli
appartenenti al Corpo, con almeno 5 anni di semvigilla
gualifica inferiore (art. 10, secondo comma dekaydie 25/11/80,
n. 86).

b) Concorso interno riservato agli

appartenenti al Corpo in possesso del titolo dlisttichiesto

con almeno un anno di servizio.

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.

MATERIE D'ESAME Istituzioni di diritto Pubblico eAmministrativo, conoscenza di una lingua
straniera.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO AMMINISTRTIVO
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 30 AGENTE DI POLIZIA CIVILE

FUNZIONI - Svolge i compiti di polizia civile su

disposizioni superiori.

- E' Pubblico Ufficiale nell'esercizio delle progri

funzioni.

- Svolge funzioni di polizia giudiziaria nei casi

previsti dalla legge.



- Svolge compiti di coordinamento dell'attivita deg

agenti ausiliari.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI | posti di cui alla presen

gualifica sono ricoperti dal personale assuntcanglialifica

inferiore, dopo un anno di assunzione.

TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE TECNICO AMMINISTRATIVO
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.- AGENTE AUSILIARIO DI POLIZIA CIVILE
FUNZIONI - Svolge i compiti di polizia civile su

disposizioni superiori.

- Svolge funzioni di polizia giudiziaria nei casi

previsti dalla legge ed e pubblico ufficiale neléecizio delle

proprie funzioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Il personale assuntolaghresente
gualifica passa alla qualifica di "Agente" dopoammo di

servizio effettivo.

- Sono messi a concorso i posti

lasciati vacanti nella qualifica di "Agente".

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore.

MATERIA D'ESAME Materie professionali, conoscenzaida lingua
straniera.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO - AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

CAPITOLO V



UFFICIO DI STATO CIVILE, SERVIZI DEMOGRAFICI ED ELETORALI
POSTI N.1 UFFICIALE DI STATO CIVILE

FUNZIONI - Dirige, coordina e programma i vari serv
demandati all'Ufficio.

- E' responsabile delle funzioni demandate datigde
all'Ufficiale di Stato Civile.

- Sovraintende alla cura degli atti di Stato Civile
concernenti il movimento della popolazione e ldevar
registrazioni anagrafiche.

- E' responsabile della redazione e tenuta dagliiat

Stato Civile, sovraintende e cura il servizio dimdogia con
compiti di vigilanza sul personale dei Cimiteri.

- Sovraintende alla cura della tenuta delle liste

elettorali; svolge e attende ai compiti connedsi olgimento
delle elezioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Giurisprudenza. (Il titodi
studio e requisito indispensabile a norma delthdtcomma
dell'art. 10 della Legge 25/11/80, n. 86).

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico ed Amministrativo.
QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 ESPERTO DI STATO CIVILE

FUNZIONI - Collabora con I'Ufficiale di Stato Cialper
tutte le funzioni allo stesso demandate.

- E' responsabile degli atti per i settori di opiera



a lui affidati in base a programmi predeterminati.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Giurisprudenza.

- Diploma di scuola media superiore con 5

anni di esperienza nel servizio specifico.

MATERIE D'ESAME Istituzioni di diritto Pubblico ed
Amministrativo.

QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.4 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto
con autonomia operativa nell'ambito delle diretéve
disposizioni generali in relazione alle funzionlld#ficio
particolarmente per lo Stato Civile e per il seiviglettorale.
- Svolge servizio di dattilografia e utilizza le
attrezzature tecniche per la elaborazione dei dati.

- Provvede all'archiviazione e catalogazione delle
pratiche, alla compilazione e custodia dei protibealegistri.
- Svolge servizio di sportello per il rilascio di
certificazione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali e dattilogiaaf
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5



POSTI N. 1 OPERATORE SERVIZIO CIMITERIALE
FUNZIONI - Svolge funzioni di vigilanza e manuteoae dei
cimiteri della Repubblica.

- Coordina il servizio dei necrofori e dell'altro

personale addetto ai cimiteri.

- Conserva i permessi di sepoltura ed ogni altra

simile autorizzazione.

- Annota nel registro le tumulazioni e inumazioni.

- Svolge i compiti di cui al regolamento di

Polizia mortuaria.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria relazione
alle esigenze del servizio.

b) Le indennita di cui alla Legge 15

marzo 1910 saranno incamerate dalla Pubblica Anstnazione.
TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, regolameilioPolizia
mortuaria.

QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 4 NECROFORO

FUNZIONI - Provvede a tutte le mansioni conneste al
sepoltura, comprese le funzioni preparatorie eadiporto delle
salme.

- Cura la manutenzione e pulizia dei Cimiteri,

avvalendosi, in caso di necessita dell'opera digele



salariato.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria i
relazione alle esigenze del servizio.

b) Le indennita di cui alla

Legge 15 marzo 1910 saranno incamerate dalla Rabbli
Amministrazione.

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath scolare
con patente "B" ad uso pubblico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 3

TITOLO I

DIPARTIMENTO AFFARI ESTERI

Il Consiglio di Dipartimento Affari Esteri € composda:

- Dirigente affari politico-diplomatici.

- Dirigente affari economico-sociali.

- Dirigente rapporti comunita all'estero.

- Dirigente affari culturali ed informazione.

a) La Segreteria di Stato per gli Affari Esterildagizzata a
stipulare Convenzioni, con rapporto anche a temgeterminato
nel caso in cui si rilevi la necessita di un rappatabile e
continuativo, per il personale amministrativo peekessedi
diplomatiche e consolari della Repubblica all'Estai sensi
della Legge 19 aprile 1979, n. 13 e Legge 16 magg&1 n. 36.
b) Il possesso della cittadinanza sammarineselgsitm

indispensabile per essere assunti nell'organic®artimento



Affari Esteri.

CAPITOLO |

PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

POSTI N.1 INTERPRETE - TRADUTTORE

FUNZIONI - Esegue la traduzione e la redazioneadell
corrispondenza in arrivo ed in partenza e dei daunufficiali
della Segreteria di Stato per gli Affari Esteri.

- Esegue la traduzione consecutiva nel corso thquoi,

anche ufficiali, nelle due lingue straniere, fraltoglese.

- Puo essere chiamato ad eseguire traduzioni, anche
ufficiali , per altri organismi dello Stato.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario irelazione
alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO Laurea in lingue e letteratureastrere
moderne.

Diploma di interprete parlamentare traduttore.

MATERIE D'ESAME - Lingua Inglese e altra lingua,ziani di
diritto internazionale e di organismi internazianal
QUALIFICA ESPERTO

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 OPERATORE AMMINISTRATIVO

FUNZIONI - Esegue, sotto la direzione del Dirigedesgli affari
economico-sociali, I'attivita amministrativa e cainite del
Dipartimento Affari Esteri.

- Raccoglie gli elementi per la formulazione della

proposta di bilancio.



- Predispone i rilievi statistici del Dipartimento.

- E' chiamato all'uso di macchine di media comgilass
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo

equipollente.

MATERIE D'ESAME Contabilita, Istituzioni di Diritto
Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.1 OPERATORE ARCHIVISTA

FUNZIONI - Provvede alla catalogazione e archivoaz di tutte

le pratiche del Dipartimento.

- Cura la tenuta del protocollo della corrispondeaz

dei registri.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME Nozioni di archivistica, Istituziemli Diritto
Pubblico.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.1 OPERATORE SERVIZIO PASSAPORTI E LEGALIZZFONE
FUNZIONI - Coordina l'attivita del Dipartimento pir

rilascio dei passaporti.

- Provvede alla istruttoria, archiviazione e

catalogazione delle pratiche concernenti il rilastii

passaporti.



- Esegue le formalita concernenti la

legalizzazione di atti e documenti.

- Redige i passaporti di ogni genere.

- Esegue le pratiche per i visti di ingresso ove

necessario.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 4 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia e setgea negli
Uffici del Dipartimento con autonomia operativa.

- Provvede all'archiviazione delle pratiche, alla

tenuta dei protocolli e registri ed alla duplicagalei
documenti.

- Su disposizione dei responsabili degli uffici gase
prestazioni di carattere amministrativo, contabilecnico che
presuppongono preparazione professionale adeguataguata
esperienza di lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con quatdizione.
MATERIE D'ESAME Stenodattilografia e materie prcfiemali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4



CAPITOLO I

UFFICIO AFFARI POLITICO - DIPLOMATICI

POSTI N. 1 DIRIGENTE UFFICIO GENERALE AFFARI POLITIO-
DIPLOMATICI

FUNZIONI - Esplica le funzioni direttive inereng Imansioni
ed attribuzioni dell'Ufficio con lo studio dei preni inerenti
I'attivita di politica estera e di partecipazionéernazionale.
Piu' specificamente:

- gestione dei rapporti con gli Stati esteri, egamismi
internazionali, partecipando su disposizioni depansabile
politico alle varie iniziative ed attivita degliganismi

stessi, con particolare riguardo allo studio datilie delle
convenzioni adottate da questi organismi ed diliazione di
studi, rapporti, ecc.

- Cura dei rapporti diplomatici e consolari della
Repubblica e degli altri Stati ed organizzaziotéinazionali
verso la Repubblica.

- Elaborazione della documentazione e degli atti
interessanti |'attivita della Commissione Politi€onsiliare
Affari Esteri, del Congresso di Stato, del Consiglirande e
Generale, relativamente ai compiti dell'ufficio.

- Studio, documentazione e direzione organizzativa

delle manifestazioni dello Stato comportanti rifiedi ordine
esterno.

- Direzione del servizio cerimoniale dello Stataco

piu’ particolare riferimento alle visite ufficiakd al



cerimoniale della Ecc.ma Reggenza.

- E' responsabile dell'attivita dell'esperto e del

collaboratore servizio cerimoniale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Disponibilita a recarsi missione
all'estero su richiesta del responsabile politico.

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridichegcenomiche,
sociali ed umanistiche.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amminis#tivo,
Diritto Internazionale, lingua straniera.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 ESPERTO AFFARI POLITICO-DIPLOMATICI
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente dell'Ufficiper tutti i
compiti allo stesso demandati.

- E' responsabile degli atti per i settori di

operativita a lui affidati in base a programmi getminati.

- Esercita la funzione dirigenziale dell'Ufficio in

caso di assenza del titolare.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Disponibilita a recarsi missione
all'estero su richiesta del responsabile politico.

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridicheg@enomiche,
sociali ed umanistiche.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amminisativo,
Diritto Internazionale, lingua straniera.

QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8



POSTI N. 1 COLLABORATORE SERVIZIO CERIMONIALE
FUNZIONI - Svolge le mansioni relative al cerimdeiaello
Stato.

- Cura il protocollo delle cerimonie e delle visite

ufficiali.

- Redige i verbali del Magistero dell’Ordine Equest

di Sant'Agata e provvede all'istruttoria delle jota
concernenti fra Uffici del Dipartimento e i Corpiillri.

- Provvede alla gestione degli omaggi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Disponibilita di recarsll@stero su
richiesta del responsabile politico.

TITOLO DI STUDIO Scuola media superiore.

MATERIE D'ESAME Istituzioni di diritto amministrato ed
internazionale, lingua straniera.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammiragto in
esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,

tenuta protocolli e registri e archiviazioni pratc

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con

gualificazione/specializzazione.



MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 1 FURIERE CORPI MILITARI

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto in
esecuzione dei compiti demandati dal Comando Sangedlielle
Milizie.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionentta di
protocolli, registrazione, archiviazione delle praé del
Comando Superiore e tenuta schedari dei Corpi tméd.

- Mantiene il collegamento del Comando Superioreito
Dipartimento Affari Esteri nel cui ambito dipendal d
Collaboratore Servizio Cerimoniale con il qualel@iobra per
I'espletamento di ogni pratica che interessi i Chtifitari.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Appartenenza ai Corpi Mdri
Sammarinesi.

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
istituzioni militari sammarinesi.

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO Il UFFICIO AFFARI ECONOMICO-SOCIALI
POSTI N. 1 DIRIGENTE UFFICIO AFFARI ECONOMICO - SQAL|
FUNZIONI - Esplica le funzioni direttive inereng Imansioni

ed attribuzioni dell'Ufficio, in particolare:



- gestisce i rapporti di carattere economico-socaa gli

altri Stati e organizzazioni internazionali, curand
I'applicazione degli accordi in tale materia e @agando, su
disposizione del responsabile politico, all'atévitegli

organismi internazionali;

- provvede allo studio degli aspetti economici eiaodella
politica estera e alla impostazione di programniilatgvita

del medesimo settore;

- cura i problemi internazionali dell'Energia, @eCooperazione
economica, delle comunicazioni e telecomunicazsotella
proprieta intellettuale;

- elabora la documentazione e gli atti interesdattivita

delle Commissioni, del Congresso di Stato e delsighin Grande
e Generale relativamente ai compiti dell'Ufficio.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Disponibilita a recarsil'aistero su
richiesta del responsabile politico.

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridichecenomiche e
sociali.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amministtivo,
Diritto Internazionale, Legislazione sociale in@zionale,

lingua straniera.

QUALIFICA DIRIGENTE

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 ESPERTO AFFARI ECONOMICO-SOCIALI
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente dell'ufficiper tutti i

compiti allo stesso demandati.



- Cura i compiti istruttori ed esecutivi secondo le

direttive del Dirigente, la redazione di documentche in
lingua straniera, la redazione dei verbali e laiternegli atti
delle commissioni facenti capo all'Ufficio.

- E' responsabile degli atti per i settori di atéiv

a lui affidati in base a programmi predeterminati.

- Mantiene contatti con le rappresentanze

diplomatiche accreditate presso la Repubblica pantp attiene
ai privilegi ed agevolazioni fiscali.

- Esercita la funzione dirigenziale dell'Ufficio in

caso di assenza del titolare.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Disponibilita a recarsi missione
all'estero su richiesta del responsabile politico.

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridicheg@enomiche e
sociali.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amminisativo,
Diritto Internazionale, Legislazione sociale in&zionale,
lingua straniera.

QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTIN. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammiragto in
esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,

tenuta protocolli e registri e archiviazioni pratc

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito



dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO IV

UFFICIO RAPPORTI CON COMUNITA" ALL'ESTERO
POSTI N. 1 DIRIGENTE UFFICIO RAPPORTI COMUNITA' ALESTERO
FUNZIONI - Esplica le funzioni direttive inereng mansioni e
attribuzioni dell'Ufficio, e precisamente:

- coordinamento dell'attivita concernente gli ietsi delle
comunita all'estero e dei singoli cittadini emigrat

- cura degli aspetti riguardanti I'emmigrazion&rarhigrazione
nel territorio;

- coordinamento dell'attivita della "Consulta didaclini
all'estero”.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Disponibilita a recarsil'aistero su
richiesta del responsabile politico.

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridicheg@enomiche,
sociali ed umanistiche.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amminisativo,
Diritto Internazionale, lingua straniera.

QUALIFICA DIRIGENTE

LIVELLO RETRIBUTIVO 10



POSTI N. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto in
esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,

tenuta protocolli e registri e archiviazione praéc

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO V

UFFICIO AFFARI CULTURALI E INFORMAZIONE

POSTI N.1 DIRIGENTE UFFICIO AFFARI CULTURALI E INFEMAZIONE
FUNZIONI - Esplica le funzioni direttive inereng mansioni e
attribuzioni dell'Ufficio, e precisamente:

- organizzazione e gestione sul piano internazeodella
attivita di carattere culturale;

- gestione dell'informazione che interessa lo Stato

- svolgimento di ogni altra attivita riguardanteréazioni
culturali e la cooperazione scientifica e tecnicaampo
internazionale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Disponibilita a recarsil'aistero su

disposizione del responsabile politico.



TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline giuridicheg@enomiche,
sociali ed umanistiche.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amminis#tivo,
Diritto Internazionale, lingua straniera.

QUALIFICA DIRIGENTE

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 ESPERTO SERVIZIO STAMPA E PUBBLICHE REZFONI
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente per tutti ompiti allo
stesso demandati.

- E' responsabile della redazione, stampa,

divulgazione e raccolta dei notiziari, dichiaraziofiiciali e
informazioni attinenti la Repubblica e svolge ogompito di
pubbliche relazioni e contatti con organi di stamapa
informazione.

- Sostituisce il Dirigente in caso di sua assenza.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea.

MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, Materie pfessionali,
lingua straniera.

QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 2 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammiragto in
esecuzione dei compiti demandati all'ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,

tenuta protocolli e registri e archiviazioni pratc



- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito
dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

TITOLO IV

DIPARTIMENTO BILANCIO E PROGRAMMAZIONE
Il Consiglio di Dipartimento Bilancio e Programmazée € composto
da:

- Segretario Generale Amministrativo;

- Contabile;

- Responsabile di Tesoreria;

- Dirigente Programmazione Economica;

CAPITOLO |

PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

POSTI N.4 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge il servizio di dattilografia e
segreteria negli Uffici del Dipartimento, con automa
operativa.

- Provvede all'archiviazione delle pratiche, aflatta

dei protocolli e registri ed alla duplicazione decumenti.
- Su disposizione dei responsabili degli uffici gase

prestazioni di carattere amministrativo, contabslenico, che



presuppongono preparazione professionale adeguataguata
esperienza di lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Destinato dal Dirigentesvolgere
mansioni presso gli uffici dei due settori.

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con quatdizione.
MATERIE D'ESAME Stenodattilografia, materie profiessli.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

A - SETTORE BILANCIO

CAPITOLO I

SEGRETERIA GENERALE AMMINISTRATIVA

POSTI N. 1 SEGRETARIO GENERALE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Esplica le funzioni direttive inereng |

mansioni e attribuzioni dell'Ufficio.

In particolare:

- esercita il controllo di gestione anche attravers
coordinamento di agenti contabili ed unita operatlislocate
presso gli altri dipartimenti;

- esercita ispezione e vigilanza sulle entratespése

dello Stato e di ogni altra struttura pubblica ;

- cura la impostazione ed elaborazione di proposte
tecnico-amministrative dei bilanci, provvedendoedhtivo
coordinamento con quello degli Enti pubblici ed é&mile Autonome;
- predispone relazioni, proposte e piani di lavioro

materia amministrativa, economica e finanziariavigranalisi e

studio approfondito dei problemi, con eventualdqrapazione a



riunioni, trattative e convegni. Impostazioni ditod operativi
e programmi esecutivi.

TITOLO DI STUDIO Laurea in Economia e Commercionco
esperienza specifica a livello direttivo non inbee agli 8

anni. (Il titolo di studio é requisito indispensala norma
dell'ultimo comma dell'art. 10 della legge 25/11/80

86).

MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico, Diritto Amminigativo,
Ragioneria Generale ed applicata.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 11

POSTI N 1 RESPONSABILE CONTROLLO DI GESTIONE
FUNZIONI - Esplica il controllo permanente e la
valutazione periodica e finale del grado di attaaej sotto il
profilo economico, tecnico ed amministrativo degipegni, dei
programmi e delle iniziative assunte dal Govermaosingoli
dipartimenti.

- Collabora con il dirigente per tutte le funzi@tio

stesso demandate.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Economia e Commeraon 5
anni di esperienza amministrativa. (Il titolo didib € requisito
indispensabile a norma dell'ultimo comma dell'Abtdella legge
25/11/80 n. 86)

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Amminis#tivo,

Ragioneria Generale ed applicata.



QUALIFICA RESPONSABILE DI UNITA' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTIN 1 ESPERTO BILANCI E PROCEDURE
FUNZIONI - Procede nella fase istruttoria allo studd
all'elaborazione dei progetti di bilancio annualgweiennale
con i relativi allegati. Collabora con il ContabdeStato alla
stesura del progetto di rendiconto Generale defditoSProcede
all'approntamento dei progetti di variazione déai dello
Stato. - Esercita in prima istanza la vigilanzdasabrretta
gestione di bilancio dello Stato attraverso I'aggatione delle
norme e procedure previste dal vigente Regolam@&miministrativo
ed il controllo capillare su tutte le proposte dgpmento
emesse dai vari uffici .

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Economia e Commercio.

- Diploma di Ragioneria o titolo

equipollente con 5 anni di esperienza nel settomaiaistrativo.
MATERIE D'ESAME - Diritto pubblico, Diritto ammintisativo,
Ragioneria Generale ed applicata.

QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.3 COLLABORATORE ORGANIZZAZIONE E METODI
FUNZIONI - Provvede nei vari uffici e dipartimerailo

studio, coordinamento e controllo della organizaaeidel
lavoro, dell'applicazione delle procedure ammiaiste e della

corretta gestione degli stanziamenti di bilanci.



- Collabora in tale funzione con i Collaboratori

per I'organizzazione e metodi presso |'ufficio peisonale.

- Svolge la sua funzione, su indicazioni del

Segretario Generale Amministrativo, anche predso al
dipartimenti ed Uffici dello Stato.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo egpollente.
MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, Contabilita
QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 2 OPERATORE SPECIALIZZATO SEGRETERIA GENAIRE
AMMINISTRATIVA

FUNZIONI - Collabora per la predisposizione degfli a
amministrativi e contabili dell'Ufficio, controllarelativi
documenti ed esegue operazioni di contabilita gaagrer la
redazione del Bilancio.

- Esplica servizio, su disposizione del Dirigerite,

tutti gli Uffici e magazzeni dello Stato per le jpaliche

verifiche amministrative e contabili e vigilanzdleyprocedure

di spese e gestione del bilancio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma in Ragioneria o titolo egpollente.
MATERIE D'ESAME Contabilita, Diritto Amministrativo
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.2 SEGRETARIO



FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto,
in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionentta
protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

dell'ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/ specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO I

UFFICIO CONTABILITA'

POSTI N.1 CONTABILE

FUNZIONI - Svolge funzioni direttive in relazione a
compiti demandati dall'Ufficio, in particolare lagistrazione
contabile di tutte le operazioni economiche e faane dello
Stato, ivi compresa la gestione del Patrimonionagfjazzino
valori dello Stato e dellEconomato.

- Sovraintende alla formazione del progetto di Remto
Generale dello Stato e collabora all'elaborazigiddanci
preventivi.

- In collaborazione con la Segreteria Generale
Amministrativa esercita vigilanza sulla correttatyene del

Bilancio dello Stato.



DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Economia e Commercio.
(I titolo di studio é requisito indispensabile arma dell’
ultimo comma dell" art.10 Legge 25/11/80 n. 86).
MATERIE D' ESAME - Diritto pubblico e amministraty
Ragioneria generale ed applicata.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 3 COORDINATORE DI SEZIONE

FUNZIONI - E' chiamato secondo l'organizzaziond'alicio,
disposta dal contabile al coordinamento e respdlitsab
nell'ambito delle direttive generali, delle varezmni
operative dell'ufficio, e precisamente:

a) sezione patrimonio, alla quale e affidata Idiges e la
vigilanza dell'inventario generale dei beni deltat8, nonche
il compito di elaborare il progetto di conto gererdel
patrimonio dello Stato.

b) Sezione Finanziaria, alla quale e affidata ktigae e la
vigilanza contabile su tutte le operazioni finanEaonnesse
alle spese ed agli introiti di competenza del Bilardello
Stato, nonche il compito di elaborare i progetttainto del
bilancio, dei residui e di cassa.

c) Sezione personale, alla quale e affidata laayest
contabile-economica del personale alle dipendepfte 8tato in
tutti i suoi aspetti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI



TITOLO DI STUDIO - Laurea in Economia e Commercio.

- Diploma di Ragioneria o titolo

equipollente con esperienza almeno quinquennala Rabblica
Amministrazione.

MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto Pubblicode
Amministrativo, contabilita.

QUALIFICA COORDINATORE SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTIN. 1 ECONOMO STATALE

FUNZIONI - Provvede: al pagamento e riscossionecdabni d'affitto,
all'espletamento delle pratiche amministrativellaequisto di
merci con autonomia operativa nell'ambito di progra
prestabiliti, alla gestione del magazzeno Genekaiopolio e
magazzeno Valori dello Stato, all'approvvigionamest
distribuzione della cancelleria per tutti gli uffaello Stato

e degli arredi ed attrezzature varie.

- Controlla la gestione contabile dei telefoni degl

uffici statali.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea.

- Diploma di scuola media superiore, con

esperienza almeno quinquennale nella Pubblica Amstrazione.
MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, Contabilita
QUALIFICA COORDINATORE DI SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTIN. 1 COLLABORATORE ECONOMATO



FUNZIONI - Collabora con I'Economo per le funziatio
stesso demandate e su direttive dell'Economo stesace
gestisce il magazzeno Valori dello Stato ed eséguennesse
operazioni contabili ed amministrative, con respdiiga per le
operazioni eseguite nell'ambito di prescrizionieyaii.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo
equipollente.

MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo e Contabibt
QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO, CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 6 OPERATORE AMMINISTRATIVO.

FUNZIONI - Esegue tutte le attivita di carattere
amministrativo e contabile demandate all'ufficio pe
patrimonio, per la parte finanziaria e per il peae.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo
equipollente.

MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, contabilita
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 2 OPERATORE ECONOMATO

FUNZIONI - Coadiuva I'economo per le funzioni derdate
allo stesso.

- Coordina piu' specificatamente l'attivita del

magazzeno dell'Economato e ne cura la relativaogeshelle



diverse branche.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola Media Inferi@rcon
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Nozioni di Diritto Amministrativo €ontabilita.
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO - CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTIN. 2 ADDETTO DI MAGAZZENO

FUNZIONI - Sotto la direttiva del'Economo e

dell'Operatore provvede alla preparazione degingrdella

leva e relativa distribuzione, allimmagazzinamentila
disposizione del materiale in apposite scaffalatusea
catalogazione.

- Cura la distribuzione del materiale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con quiazione
e con patente "B".

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 3 OPERATORE MECCANOGRAFICO

FUNZIONI - E' addetto all'uso di macchine contabili
meccanografiche in dotazione alla Contabilita dit&t

- Svolge attivita di dattilografia, archiviazione,

duplicazione e tenuta registri e protocolli.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI



TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media infer®con corso
di qualificazione di operatore meccanografico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE TECNICO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 4 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammiratito in
esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionentta

dei registri e protocollo, archiviazione pratichimeentario.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

dell'Ufficio.

- Puo essere chiamato all'uso di macchine contaloiii
elaborazione di impiego semplice.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Diploma scuola media inferiorerc
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO IV

UFFICIO DI TESORERIA

POSTIN. 1 TESORIERE

FUNZIONI - E' responsabile delle operazioni finaarz
d'incasso e di pagamento.

- Gestisce la liquidita e il servizio di esattoria.



- Esegue i compiti previsti dalla legge sulla

contabilita generale dello Stato.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.

TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 RESPONSABILE TESORERIA

FUNZIONI - Sotto la direzione del Segretario Getera
Amministrativo e responsabile delle operazioni fimarie
d'incasso e di pagamento.

- Gestisce la liquidita e il servizio di esattoria.

- Esegue i compiti previsti dalla legge sulla

contabilita generale dello Stato.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Il posto sara ricopertopo la
vacanza del posto di Tesoriere.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Economia e Commercsajenze
Politiche con indirizzo amministrativo.

MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico e Amministrativo
contabilita.

QUALIFICA RESPONSABILE DI UNITA' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 1 OPERATORE AMMINISTRATIVO TESORERIA
FUNZIONI - Esegue tutte le pratiche di compiti ag@g delle
funzioni demandate all'Ufficio.

- Svolge attivita di sportello per I'esecuzione dei



pagamenti, riscossioni e servizio di esattoria.

- Sostituisce il Tesoriere in caso di sua assenza.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di ragioneria o titolo egpollente.
MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, contabilita
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO -CONTABILE.
LIVELLO 6

POSTI N. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Coadiuva il Collaboratore Amministrativea il
Responsabile di Tesoreria nelle prestazioni dittzna
amministrativo e contabile in esecuzione dei congi@nandati al
servizio di Tesoreria.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,

tenuta di registri e protocollo e archiviazionetiotze.

- E' previsto l'uso di macchine contabili e di

elaborazione anche complessi di impiego semplice.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media inferecon
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

B - SETTORE PROGRAMMAZIONE ECONOMICA
CAPITOLO V

UFFICIO PROGRAMMAZIONE ECONOMICA

POSTI N.1 DIRIGENTE PROGRAMMAZIONE ECONOMICA



FUNZIONI - Svolge funzioni direttive in relazione a

compiti demandati dall'Ufficio con responsabiliia d
coordinamento a livello di settore.

In particolare esegue:

- Studi sistematici generali e di settore nel campo
dell'economia;

- Elaborazione di programmi economici e controkdial

loro attuazione;

- Sovraintende al servizio di elaborazione dati.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea discipline giuridiche, eaamiche
e sociali.

MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico ed Amministratoy
Legislazione Sociale, Statistica, Economia Politica
QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 11

POSTI N.1 ESPERTO PROGRAMMAZIONE ECONOMICA
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente e I'esperto

nella elaborazione dei programmi, nella predispos& dei piani
e nell'attivita di ricerca connessa alla programoraz
economica, e all'applicazione delle norme in mateconomica.
- Sostituisce il Dirigente in caso di assenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline economiche.
MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico e Amministrativd_egislazione

Sociale, Statistica.



QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 ESPERTO GIURIDICO PROGRAMMAZIONE
FUNZIONI - Collabora con il dirigente e I'espertella
elaborazione della normativa in materia economida e
pianificazione e per tutti i compiti connessi affidio.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Giurisprudenza.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico e Amministrativo,
Statistica.

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto

in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,
archiviazione pratiche, tenuta dei registri e peottm, ed
aggiornamento degli schedari.

- Puo essere chiamato all'uso di macchine di sempli
impiego.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Diploma scuola media inferiorerc
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali , dattilogiaf
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5



CAPITOLO VI

CENTRO ELABORAZIONE DATI E STATISTICA
POSTIN 1 ESPERTO SERVIZIO ELABORAZIONE DATI E STAISTICA
FUNZIONI - Sotto il coordinamento del capo settdigge il
servizio di elaborazione dati, di raccolta ed efakmne di
informazioni statistiche.

- Predispone piani operativi delle indagini, cooede
predispone i piani operativi per l'attivita di ratta ed
elaborazione dati.

- Regola l'accesso ai dati in conformita alle

disposizioni di legge.

- Coordina e verifica i rapporti contrattuali con i

fornitori di Hardware, di Software, di proceduresdrvizi di
gestione e di servizi in genere relativi all'atéwvi
elaborazione dati.

- Da esecuzione alle disposizioni della Commissione
Informatica.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Informatica, Ingegneyi
Matematica, Scienze Statistiche, Demografiche edafli.
MATERIE D'ESAME - Diritto Amministrativo, Statiste,
Informatica, lingua Inglese.

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 ESPERTO DI GESTIONE

FUNZIONI - Collabora col Dirigente nella impostaae



delle indagini specifiche e dei piani operativiateramente
alla elaborazione dati.

- Verifica su indicazione del Dirigente,

I'attuazione dei piani operativi.

- Espleta le funzioni amministrative connesse col
servizio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Informatica, Ingegneyi
Matematica, Scienze Statistiche, Demografiche edafli.
- Diploma di scuola media superiore e almeno 5 dnni
esperienza nel settore specifico.

MATERIE D'ESAME - Diritto Amministrativo, Statista
Informatica, lingua Inglese.

QUALIFICA ESPERTO PROFESSIONALE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTIN. 1 ESPERTO STATISTICA.

FUNZIONI - Cura I'elaborazione tecnica e statistietle
rilevazioni effettuate.

- Provvede alla pubblicazione dei risultati raggiun

- Modifica i programmi in linguaggio per le maccéin
elettroniche dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Orario flessibile.
TITOLO DI STUDIO - Laurea in Ingegneria, Matemati&cienze
Statistiche, Demografiche ed Attuariali.

- Diploma di scuola media superiore con

esperienza quinquennale nel settore specifico.



MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto Amministrivo,
Informatica, Statistica.

QUALIFICA COORDINATORE DI SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.2 OPERATORE TECNICO

FUNZIONI - Esegue l'elaborazione tecnica, meccanica
elettronica dei dati raccolti con uso di macchinpatticolare
complessita di cui ne cura I'ordinaria manutenzidme
particolare cura:

- la elaborazione tecnico-statistica delle rilevazi
demografiche ed economiche per ottenere i risuitadtiesti dal
piano operativo, a mezzo revisione, classificazigezione e
raggruppamento dei dati rilevati applicando i pipndella
metodologia statistica;

- la pubblicazione periodica (Bollettino) ponendailievo
aspetti e situazioni particolari dei singoli fenamanche
mediante cromografie statistiche, e la correziaikedozze e
la stampa di tutte le pubblicazioni edite;

- la compilazione dei questionari degli organismi
internazionali;

- i rapporti burocratici - amministrativi dell'Utfio;

- I'introduzione dei dati precedentemente codificatle
apparecchiature in dotazione ed applica i prograsgaoondo le
necessita delle indagini.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Orario flessibile.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media supegaron



specializzazione o diploma specifico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Addetto alla esecuzione grafica della
elaborazione statistica

- Svolge attivita di dattilografia, (duplicazione),
archiviazione pratiche, tenuta di registri e prottc

- Imposta, finca, batte a macchina tavole

statistiche.

- Svolge normale lavoro di input su macchine
elettroniche in dotazione.

- Cura il protocollo e I'archivio della corrispomd=

e l'aggiornamento degli schedari.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Orario flessibile.
TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media inferecon
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE TECNICO

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

TITOLO V

DIPARTIMENTO FINANZE

Il Consiglio del Dipartimento Finanze e

composto da :

- Direttore Ufficio Tributario



- Dirigente Ufficio Registro ed Ipoteche

- Direttore Ufficio Automezzi

CAPITOLO |

PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

POSTI N. 3 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia e setgea
negli uffici del Dipartimento con autonomia opevati

- Provvede all'archiviazione delle pratiche, aflatta

dei registri e protocolli ed alla duplicazione decumenti.

- Su disposizione dei responsabili degli uffici gase
prestazioni di carattere amministrativo, contaligenico che
presuppongono preparazione professionale o adeguata
esperienza di lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con quatdizione.
MATERIE D'ESAME Stenodattilografia, materie profiessli.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

CAPITOLO I

UFFICIO TRIBUTARIO

POSTI N.1 DIRETTORE UFFICIO TRIBUTARIO
FUNZIONI - Svolge funzioni direttive inerenti le
attribuzioni dell'Ufficio, in particolare gli & aibuito il
compito di attuare la politica tributaria dello tadando
attuazione a tutte le operazioni di accertamemtscessione

dei tributi.



- Coordina il servizio ispettivo in materia tribtits

avvalendosi anche dell'opera della Gendarmeri€dgbo di
Polizia Civile.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Giurisprudenza, Econare
Commercio.

(I'titolo di studio é requisito indispensabile arma

dell'ultimo comma dell'art.10 della Legge 25/11/886).
MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, Diritto Trbutario.
QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 11

POSTI N.2 ESPERTO UFFICIO TRIBUTARIO

FUNZIONI - Collabora con il Direttore per tutte le

funzioni allo stesso demandate.

- Coordina l'attivita dell'Ufficio nei settori

delle Imposte Dirette ed Indirette, con autononuarativa
nell'ambito delle disposizioni e direttive del Dimee.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Uno dei posti sara messo
concorso quando sara divenuto vacante il postcA#Hi@ SEZIONE
"ad esaurimento”.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiched
economiche.

MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, Diritto Tributario.
QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 1 CAPO SEZIONE



FUNZIONI - Coordina l'attivita della sezione Impeddirette
nell'ambito dell'Ufficio, con autonomia operatival muadro
delle direttive e dei programmi.

- Collabora con il Direttore per tutte le funzioni

inerenti le imposte dirette.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.

TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COORDINATORE DI SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 RESPONSABILE SERVIZIO CASSA
FUNZIONI - E' responsabile del servizio di casdatieo

alla riscossione delle imposte di competenza déitio.

- Effettua i movimenti e trasferimenti dei c/c

bancari e postali, effettua il controllo dei costssi.

- Cura i vari movimenti finalizzati alla

riscossione delle imposte sulle importazioni riggemdone al
Direttore.

- Coadiuva con I'Esperto per le competenze

specifiche.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzioni di Diritto tributariced
amministrativo, contabilita.

QUALIFICA COLLABORATORE CONTABILE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7



POSTI N.4 COLLABORATORE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Cura il lavoro di istruttoria delle prahe

per il rimborso alle esportazioni.

- Segue il movimento delle locazioni delle unita
immobiliari per I'esercizio di attivita artigianatommerciali
ed industriali.

- Esegue riscontri preliminari dei bilanci

societari ed altre mansioni istruttorie di voltavita
indicate dal Direttore.

- Collabora con il Direttore ed I'Esperto per

I'attivita ispettiva dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo egpollente.
MATERIE D'ESAME Istituzioni di diritto amministrato,
contabilita.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.12 OPERATORE AMMINISTRATIVO UFFICIO TRIBUTRIO
FUNZIONI - Esegue nell'ambito dei programmi e delle
prescrizioni tutte le operazioni connesse al seytributario,
per l'accertamento e la riscossione delle impsst®jzio
ispezioni, servizio cassa.

- Esegue ogni altra funzione richiesta dal

Direttore e dall’'Esperto.

- E' abilitato all'uso di macchine contabili e

meccanografiche connesse al servizio.



- Svolge il servizio di sportello.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Legislazione tributaria sammarseg
contabilita, istituzioni di diritto amministrativo.
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO-CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.4 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto
in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionenuta
protocolli e registri e archiviazione pratiche particolare
esegue in collaborazione con gli operatori il coldrdei
registri conto lavorazione e conto deposito, phetidi
esportazione, controllo fatture e loro destinazj@perazioni
connesse alla riscossione delle imposte.

- Se richiesto esegue operazioni meccanografiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/ specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 4 OPERATORE MECCANOGRAFICO



FUNZIONI - E' addetto all'uso di macchina meccaafiga

per la schedatura dei contribuenti e alla relativa
classificazione.

- Esegue, se richiesto, compiti demandati allaificel

di segretario.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Lavoro a turno.

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE TECNICO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.2 ADDETTO QUALIFICATO UFFICIO TRIBUTARIO
FUNZIONI - Per la sezione imposte indirette esegue
operazioni predeterminate connesse alla riscossleltiBnposta
monofase (applicazione marche, foratura, timbratura
fotocopiatura e registrazione degli avvisi di pagatn).

- E' abilitato all'uso di macchine connesse ai atirdp

Ccui sopra.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N.4 ADDETTO UFFICIO TRIBUTARIO

FUNZIONI - Svolge le funzioni primarie connesse ai



compiti dell'ufficio, quali:

addetto al centralino telefonico e alla timbratdesie bolle di
accompagnamento e fatture, archiviazione dellegh@ate
documenti e loro ricerca e distribuzione in casodatiiesta.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 3

CAPITOLO Il

UFFICIO REGISTRO E IPOTECHE-CONSERVATORIA REGISTRMMOBILIARI
POSTI N.1 DIRIGENTE UFFICIO REGISTRO ED IPOTECHE
FUNZIONI - Coordina e controlla, in qualita di

responsabile, I'espletamento di tutte le formaétative alla
riscossione delle imposte e tasse previste da tejgegistro,
bollo, trascrizione e iscrizione Catasto.

- Esegue tutte le formalita di registrazione,

trascrizione ed iscrizione connesse ai trasferimemhobiliari
per atto tra vivi, donazione o successione o patizione
dell'autorita giudiziaria.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Giurisprudenza.

(Il'titolo di studio é requisito

indispensabile a norma dell'ultimo comma dell'@&dglla Legge

25/11/80 n.86).



MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico, Diritto PrivatoDiritto
Tributario.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 ESPERTO UFFICIO REGISTRO ED IPOTECHE
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente all'espletane dei
compiti demandati all'Ufficio.

- Sostituisce il Dirigente in caso di sua assenza.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Giurisprudenza.

(Il'titolo di studio é requisito

indispensabile a norma dell'ultimo comma dell'&dglla Legge
25/11/80 n.86).

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Diritto Privato,

Diritto Amministrativo e Tributario.

QUALIFICA ESPERTO AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 COLLABORATORE UFFICIO REGISTRO ED IPOTEEH
FUNZIONI - In collaborazione con il Dirigente délfficio

del Registro ed Ipoteche e su direttive dello stess

- cura il rapporto con gli utenti anche per atéiwii

sportello;

- esegue, coadiuvato dagli altri dipendenti, lerfalita
ipotecarie, di registrazione, di riscossione dbéiii e ne

rilascia la relativa documentazione di quietanza.

- Puo essere chiamato a registrare le operazivemfiarie ed a



rendere il conto delle riscossioni.

- Coordina il servizio di altri dipendenti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzioni di Diritto Pubblico,
Amministrativo, Privato e Tributario.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 OPERATORE UFFICIO DEL REGISTRO
FUNZIONI - In collaborazione con il Dirigente e su
direttive dello stesso cura il rapporto con glintie

- Esegue le formalita di registrazione ed

ipotecarie.

- Riscuote i tributi connessi all'attivita

dell'Ufficio.

- Coordina il servizio di altri dipendenti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzioni di Diritto Pubbilico,
Amministrativo, Privato e Tributario.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.3 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto
in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,



tenuta protocolli e registri e archiviazione praéc

- Coadiuva con il Collaboratore e I'Operatore
dell'Ufficio del Registro e Ipoteche nell'espletartoedelle
formalita ipotecarie, di registrazione e di ris¢coag dei
tributi.

- Svolge attivita di sportello.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO IV

UFFICIO REGISTRO AUTOMEZZI

POSTI N.1 DIRIGENTE UFFICIO AUTOMEZZI
FUNZIONI - E' responsabile delle attivita dell'Ufio del
guale ne dirige e coordina l'attivita nell'ambitdld leggi e
delle direttive degli Organi Amministrativi propameo e
sperimentando nuove forme organizzative.

- E' responsabile del servizio di custodia e
distribuzione carburanti per lo Stato.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Ingegneria.

- Laurea in discipline giuridiche,

economiche e sociali.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico, Amministrativo e



Tributario.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 COLLABORATORE UFFICIO AUTOMEZZI
FUNZIONI

- Coordina l'attivita dei vari settori assegnangdb a

addetti il lavoro sulla base dei programmi prediialed in
funzione di esigenze oggettive.

- Svolge attivita esecutiva su direttive del Dingg
collabora con lo stesso per I'aggiornamento deditodologia e
per il corretto funzionamento dell'Ufficio.

- Sostituisce il Dirigente in caso di sua assenza.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media supegaron
indirizzo amministrativo o tecnico.

MATERIE D'ESAME - Istituzioni di Diritto Amministravo e
Tributario.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 COLLAUDATORE

FUNZIONI - Sovraintende e provvede alla attivita di
collaudo e revisione dei veicoli.

- Espleta le funzioni di esaminatore per il

rilascio delle patenti di guida.

- Firma la relativa documentazione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI



TITOLO DI STUDIO Diploma di Perito Industriale cqratente
"B".

MATERIE D'ESAME Meccanica, legislazione stradale.
QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 OPERATORE SERVIZIO CARBURANTI
FUNZIONI - Si occupa, su direttive e programmi
preordinati, dell'attivita connessa all'immagazaieato dei
carburanti ed alla loro distribuzione.

- Esegue direttamente tutte le operazioni

amministrative connesse alle attivita di cui sopra.

- Organizza il servizio dei mezzi in dotazione.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo
equipollente.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, nozioni Biritto
Amministrativo, Contabilita.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.11 OPERATORE UFFICIO AUTOMEZZ|
FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammiragto
che comportano preparazione professionale spesdizon
autonomia operativa per:

- rilascio patenti guida, tasse di circolazione,
immatricolazioni, registrazioni e trascrizione dexti di

compravendita con le relative operazioni accessoservizio



carburanti.

- Svolge attivita di dattilografia, tenuta

protocollo e registri, duplicazione dei documenti.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTIN. 1 AIUTO COLLAUDATORE

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere tecrnpay la
esecuzione di collaudi e revisione dei veicoli gieesami di
guida.

- Collabora con il settore amministrativo per le

pratiche di rilascio delle patenti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con qu@iazione e
Patente "B".

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, nozioni ghieccanica
e legislazione stradale.

QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 1 AIUTANTE SERVIZIO CARBURANTI
FUNZIONI - Coadiuva 'operatore del servizio cadmir per
tutte le operazioni di carattere manuale e opeyativ

- Provvede alla consegna dei carburanti con i mezzi



dotazione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.
TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTIN. 1 ADDETTO DI ARCHIVIO

FUNZIONI - Cura l'archiviazione delle pratiche ecdmenti e
loro ricerca e distribuzione in caso di richiesta.

- Esegue commissioni interne ed esterne.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath scolare.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

TITOLO VI

DIPARTIMENTO DEL TERRITORIO

Il Consiglio del Dipartimento del Territorio € cowgio da:
- Direttore Ufficio Catasto

- Dirigente Ufficio Progettazione

- Dirigente Ufficio Urbanistica

CAPITOLO |

PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

POSTI N.3 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia e setgea

negli Uffici del Dipartimento, con autonomia opévat



- Provvede all'archiviazione delle pratiche, aflauta

dei protocolli e registri ed alla duplicazione decumenti.

- Su disposizione dei responsabili degli Uffici gse
prestazioni di carattere amministrativo, contaligenico che
presuppongono preparazione professionale adegwataguata
esperienza di lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione.

MATERIE D'ESAME Stenodattilografia, materie profiessli.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N.2 ADDETTO CENTRO RIPRODUZIONE
FUNZIONI - Esegue su disposizione dei tecnici lavadr
riproduzione e conservazione dei disegni.

- Esegue il servizio inerente alla consegna etiribr

della corrispondenza, la conduzione e manutenzotiearia di
attrezzature, macchine di media complessita.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola dell'obbligo.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

CAPITOLO I

UFFICIO TECNICO DEL CATASTO

POSTI N. 1 DIRIGENTE UFFICIO CATASTO



FUNZIONI - Impatrtisce direttive in relazione ai cpiti
dell'Ufficio previsti dalle leggi e regolamenti materia.

- Cura in particolare la gestione e

l'aggiornamento dei dati sul territorio compresadacuzione
delle volture e l'allibramento dei fabbricati, elazioni
amministrative e istruttorie relative agli espropri
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Ingegneria Civile.

(Il titolo di studio e requisito

indispensabile a norma dell'ultimo comma dell'@&dg&lla Legge 25/11/80 n.86).
MATERIE D'ESAME Legislazione tributaria, catastalsul
territorio, materie professionali, diritto ammimegivo.
QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.2 ESPERTO

FUNZIONI - Collabora con il Direttore dell'Ufficidel
Catasto per i compiti allo stesso demandati, gghnticolare
nella elaborazione dei dati sul territorio e nella
predisposizione dei programmi di intervento in atione delle
norme in materia di Catasto e di esproprio.

- Sostituisce il Dirigente in caso di sua

assenza seguendo il criterio dell'anzianita diizgrv
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Ingegneria Civile.

- Diploma di Geometra con esperienza

almeno quinquennale nel settore.



MATERIE D'ESAME Materie professionali, Legislazione
tributaria, catastale sul territorio, Istituzionidiritto
Amministrativo.

QUALIFICA ESPERTO TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 3 COLLABORATORE UFFICIO CATASTO
FUNZIONI - Esegue tutte le funzioni dell'operatore,
nell'ambito dell'Ufficio.

- Coordina il servizio degli operatori stessi nei

diversi campi di operativita, in particolare catatdrreni,
catasto fabbricati ed espropriazioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Diploma di Geometra.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, Legislazione
catastale e sul territorio.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 5 OPERATORE UFFICIO CATASTO
FUNZIONI - Opera nell'ambito dell'Ufficio per laesuzione di
compiti che richiedono specializzazione profesdmed in
particolare:

- esecuzione delle volture;

- rilievi topografici;

- calcolo delle poligonali ed inserimento in mappa;

- approvazione tipi di frazionamento;

- rilascio certificazioni;



- istruttorie pratiche espropri e stime.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Dei posti previsti, quattisono
riservati a geometri, uno a perito agrario.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Geometra o Perito Agi@ar
MATERIE D'ESAME Materie professionali, legislazionatastale e
sul territorio.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 1 DISEGNATORE

FUNZIONI - Opera nell'ambito dell'Ufficio del Catasper
I'esecuzione di compiti amministrativi e di cedézione quali:

- esecuzione volture;

- allibramenti;

- certificazioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Geometra.

- Diploma professionale specifico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, legislazionatastale
e sul territorio.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di segreteria e fumzi
amministrative e contabili.

- Svolge funzioni di dattilografia, archiviazione,

duplicazione pratiche, tenuta schedari e registri.



- Svolge attivita di sportello e coordina I'attévit

di altri addetti nell'ambito dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con qu@azione/
specializzazione.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, dattilodia
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO Il

UFFICIO PROGETTAZIONE

POSTI N. 1 DIRIGENTE UFFICIO PROGETTAZIONE
FUNZIONI - Impatrtisce le direttive per la realiziaze di
opere pubbliche o di interesse pubblico e di imjian

- Cura la realizzazione della progettazione dghere
pubbliche.

- Collabora con I'Ufficio Urbanistica per la

progettazione dei Piani Particolareggiati.

- Dispone i programmi di lavoro per tutti i tecnici
dell'Ufficio. In particolare presiede alla programmone delle
opere da eseguire o da commissionare all'esteontrotlandone
la puntuale esecuzione.

- Controlla e verifica le opere nella fase di

realizzazione.

- Esegue il controllo tecnico di collaudo ad opera
ultimata, avvalendosi anche di collaborazioni esteyer

esigenze tecniche particolari.



- Dispone e verifica la tenuta e I'aggiornamento de

capitolati generali e speciali e dei contratti gao.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Ingegneria Civile. (ltdlo di
studio e requisito indispensabile a norma delthdticomma dell'art.10 della
Legge 25/11/80 n.86).

MATERIE D'ESAME Ingegneria e Progettazione, Istitu di
diritto Amministrativo, Legislazione sul territorio

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 11

POSTI N. 3 ESPERTO UFFICIO PROGETTAZIONE
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente per tutti i

compiti di programmazione, progettazione e conttatbordinando
I'attivita delle diverse competenze dell'Ufficio.

- Sostituisce il Dirigente dell’'Ufficio in caso slua

assenza secondo il criterio di anzianita.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI All'atto di emissione dbando di
concorso si definira la specializzazione e la nedadiurea.
TITOLO DI STUDIO Laurea in Ingegneria Civile,

Architettura, Geologia.

MATERIE D'ESAME Progettazione, Istituzioni di diot
Amministrativo, Legislazione sul territorio.

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 2 ESPERTO

FUNZIONI - Collabora con i superiori per i com i



progettazione e controllo che esegue anche diretteton
autonomia definita da prescrizioni di larga massima

- Cura la tenuta e I'aggiornamento dei capitolati

generali e speciali d'appalto e degli elenchi grezz
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Ingegneria Civile o in
Architettura.

- Diploma di Geometra con almeno cinque

anni di anzianita nel settore.

MATERIE D'ESAME Scienza delle costruzioni, Legistaa sul
territorio, progettazione, di diritto Amministraty
QUALIFICA ESPERTO TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 4 COLLABORATORE TECNICO UFFICIO PROGETTAZNE
FUNZIONI - Opera entro prescrizioni di massima per
I'esecuzione ed il controllo della progettazione compete
all'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Geometra.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, Legislaziosel
territorio, Istituzioni di diritto amministrativo.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 1 OPERATORE TECNICO UFFICIO PROGETTAZIONE
FUNZIONI - Svolge attivita preparatoria ed esecatigcnica

della progettazione che implica responsabilitawtdraomia



operativa nel quadro di programmi prestabiliti dgpdsizioni
esecutive.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.
TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di segreteria e pchae
amministrative e contabili.

- Svolge funzioni di dattilografia e archiviazioae
duplicazione delle pratiche, tenuta di protocoliegistri.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO/CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO IV

UFFICIO URBANISTICA

POSTI N. 1 DIRIGENTE UFFICIO URBANISTICA
FUNZIONI - Dirige e coordina l'attivita dell'Uffiai,
consistente nella cura dell'organizzazione e regetdazione per

la salvaguardia del suolo e delle acque, per tesderritorio



attraverso l'attuazione ed il controllo del PiaregBatore
Generale.

- Coordina e dirige la vigilanza generale sul terro.

- Cura la realizzazione della progettazione deniPia
Particolareggiati.

- Cura gli aggiornamenti e le revisioni del Piano
Regolatore Generale, da eseguirsi anche con codizioni
esterne.

- Dispone i programmi di lavoro per tutti i tecnici
dell'Ufficio. In particolare presiede alla programmone degli
interventi da eseguire.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Architettura, Urbanisaic
Ingegneria Civile. (Il titolo di studio € requisito
indispensabile a norma dell'ultimo comma dell'@&dglla Legge 25/11/80 n.86).
MATERIE D'ESAME Urbanistica, Legislazione sul téorio,
Istituzioni di diritto Amministrativo.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 2 ESPERTO UFFICIO URBANISTICA
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente per tutti i

compiti di organizzazione, regolamentazione pealaaguardia
del suolo e delle acque e per l'attuazione del@.RBsue
revisioni.

- Opera per la organizzazione ed il funzionamesetad

sezione istruzione pratiche edilizie e di tuttiaggiempimenti



che ne conseguono.

- Sostituisce il Dirigente dell’'Ufficio in caso slua

assenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Architettura o Ingegiee
Civile.

- Diploma di Geometra con esperienza

qguinquiennale.

MATERIE D'ESAME - Urbanistica, Legislazione sulriéorio,
Istituzioni di Diritto Amministrativo.

QUALIFICA ESPERTO TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 4 COLLABORATORE TECNICO

FUNZIONI - Svolge attivita preparatoria ed

esecutiva alla pianificazione che implica respoiisated
autonomia operativa nel quadro dei programmi pbdgtee delle
relative disposizioni di massima.

- Esercita funzioni ispettive nel quadro dei progna
prestabiliti e cura la istruttoria delle praticlddligie da
inoltrare alla Commissione Tecnica.

- E' chiamato a svolgere attivita di controllo gexe

sul territorio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Geometra.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, Legislan@ sul

territorio, Istituzioni di diritto Amministrativo.



QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 1 OPERATORE TECNICO

FUNZIONI - Svolge attivita derivanti da

disposizioni esecutive, nell'ambito della sezistruzione
pratiche edilizie.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.
TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di segreteria e
procedure amministrative e contabili.

- Svolge funzioni di dattilografia ed archiviazioee
duplicazione delle pratiche, tenuta di protocollegistri.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito
dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, dattilodia
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

TITOLO VII

DIPARTIMENTO SETTORI PRODUTTIVI E LAVORO



Il Consiglio del Dipartimento Settori Produttivi@voro e
composto da:

- Direttore Ufficio Agrario.

- Dirigente Ufficio Industria, Artigianato e Comnoas.

- Dirigente Ufficio Turismo.

- Dirigente del Lavoro.

- Direttore Centro Formazione Professionale.

CAPITOLO |

PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

POSTI N.6 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia e setgea

negli Uffici del Dipartimento, con autonomia opévat

- Provvede all'archiviazione delle pratiche, aflauta

dei protocolli e registri ed alla duplicazione decumenti.

- Su disposizione dei responsabili degli Uffici gse
prestazioni di carattere amministrativo, contaligenico che
presuppongono preparazione professionale adegwataguata
esperienza di lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con qud@azione
MATERIE D'ESAME - Stenodattilografia, materie preggonali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

A - SETTORE PRODUZIONE

CAPITOLO I

UFFICIO AGRARIO



POSTI N. 1 DIRETTORE UFFICIO AGRARIO
FUNZIONI - Svolge mansioni di carattere direttivo e
coordina le attivita dell'Ufficio.

- Predispone con i tecnici i programmi di lavoro,

l'attivita di promozione e realizzazione degli mienti dello
Stato nel campo delle attivita agricole.

- Coordina l'attivita di registrazione delle

imprese agricole e presiede al rilascio dei relatvtificati
ed attestati.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Scienze Agrarie e Fstgdi.
MATERIE D'ESAME - Scienze Agrarie e Forestali, tiggioni di
Diritto Amministrativo.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 ESPERTO UFFICIO AGRARIO

FUNZIONI - Collabora con il Direttore per tutti ompiti
dell'Ufficio e lo sostituisce in caso di sua assenz

- E' responsabile nell'ambito dell'Ufficio Agrario

della cooperazione e della organizzazione ammatigér della
meccanizzazione agraria.

- Funge da segretario dei fondi a sostegno
dell'agricoltura.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Scienze Agrarie e Fstedi.

- Diploma di perito Agrario con almeno 5 anni



di servizio nel settore agrario.

MATERIE D'ESAME - Scienze agrarie e forestali, reogidi
diritto Amministrativo.

QUALIFICA ESPERTO TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 1 COLLABORATORE TECNICO UFFICIO AGRARIO EDMETRA)
FUNZIONI - Svolge funzioni professionali di Geoneetr
nell'ambito dell'Ufficio Agrario ed in particolapeer
I'istruttoria e trattazione delle pratiche concatnkedilizia
rurale, I'estimo ed i rilievi.

- Esegue per conto dell'Ufficio Agrario le

progettazioni concernenti I'edilizia rurale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Geometra.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, estimo,zioni di
Diritto Amministrativo.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 2 OPERATORE TECNICO UFFICIO AGRARIO
FUNZIONI - Svolge funzioni esecutive ed istruttome
relazione ai compiti demandati all'Ufficio, con aabmia
operativa nell'ambito di programmi prestabiliti.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma Perito Agrario.

MATERIE D'ESAME - Scienze Agrarie e Forestali, raaidi

Diritto Amministrativo.



QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 2 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto,
contabile, tecnico in esecuzione dei compiti deraéind
all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, tenuta protdcol

e registri e archiviazioni pratiche.

- Compila mandati, buoni, moduli.

- Esegue registrazioni e servizio di sportello.

- Collabora con I'operatore amministrativo per i

compiti allo stesso demandati.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media infereacon
gualificazione nel settore amministrativo contabile
MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 4 GUARDIA ECOLOGICA

FUNZIONI - Compiti di sorveglianza delle proprieta
forestali dello Stato e dei Privati.

- Autorizza gli abbattimenti di essenze

forestali dando opportune indicazioni sul metodubmodo dei
tagli.

- Esercita la vigilanza venatoria ed ittica

nell'applicazione e nel rispetto delle singole séagioni e



normative.

- E' richiesto l'uso di armi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore.

- Patente "B".

MATERIE D'ESAME - Elementi di flora e fauna.

- Legislazione venatoria, ittica e forestale.

- Conoscenza delle armi.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

CAPITOLO Il

UFFICIO INDUSTRIA - ARTIGIANATO E COMMERCIO
POSTI N. 1 DIRIGENTE UFFICIO INDUSTRIA-ARTIGIANATCE
COMMERCIO

FUNZIONI - Svolge le mansioni di carattere diretti
coordina l'attivita dell'Ufficio.

- Svolge attivita di ricerca e documentazione eniada
proposte di intervento nei settori industria, aaingto e
commercio, compresa anche la politica dei prezzi.

- Partecipa ai lavori delle commissioni previstdala
legge.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico ed Amministratoy

Legislazione in materia industriale, artigianaleenmerciale.



QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.3 ESPERTO UFFICIO INDUSTRIA-ARTIGIANATO E@MMERCIO
FUNZIONI - Collabora col Dirigente per tutti i contip
demandati all'Ufficio.

- E' responsabile dell'attivita dell'Ufficio nel agro

delle disposizioni generali.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

- Diploma di scuola media superiore con 5 anni di
esperienza nei settori economico-amministrativi.
MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico ed Amministrat/
Legislazione in materia industriale, artigianaleenmerciale.
QUALIFICA ESPERTO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 COLLABORATORE SERVIZIO PREZZI
FUNZIONI - Segue I'andamento dei prezzi e raccagliati
per la commissione ed il comitato prezzi.

- Compie ricerche sulla formazione dei prezzi dsiildi
consumo e dei servizi, elaborando proposte d'iateos

- Svolge attivita di segreteria per la Commissione

Prezzi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media Superiaen
indirizzo tecnico ed economico.

MATERIE D'ESAME - Nozioni di Economia, Statisticdemanze,



Merceologia, nozioni di Diritto Pubblico.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 3 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto
in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficiqig’
precisamente:

- attivita di sportello;

- attivita di dattilografia, duplicazione e tenuta
protocolli e registri e archiviazione pratiche;

- istruzione pratiche per licenze;

- tenuta schedari.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito
dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola Media Inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, dattilodia
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO IV

UFFICIO TURISMO

POSTI N.1 DIRETTORE UFFICIO TURISMO
FUNZIONI - Dirige I'Ufficio Turismo ed esegue leldeere
degli organismi preposti.

- Predispone lo studio e la programmazione debett



turismo, propone iniziative che abbiano attinenza itturismo.
- Mantiene e sviluppa le relazioni con enti edaiffi
interessati al turismo.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze del servizio.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

- Laurea in Lingue e Letterature Straniere Moderne.
MATERIE D'ESAME - Diritto Amministrativo, Diritto Bbblico,
conoscenza di lingua straniera.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.3 CAPO SEZIONE OPERATIVA

FUNZIONI - Promuove, programma e coordina in
collaborazione con il Direttore, con responsabgit@utonomia
di larga massima una delle seguenti sezioni operati

- pubbliche relazioni e stampa;

- promozioni e programmazione;

- amministrazione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria i
relazione all'attivita dell'Ufficio;

b) l'indirizzo per i singoli capo-sezione e stabili

nel bando di concorso;

c) il coordinatore pubbliche relazioni e stampaelev
conoscere 0 la lingua inglese o francese o tedesca.

TITOLO DI STUDIO - Laurea.



- Diploma di scuola media superiore con

esperienza almeno di 5 anni nel settore specifico.
MATERIE D'ESAME - Istituzioni di Diritto Pubblicock
Amministrativo, materie professionali, conoscenagua
straniera.

QUALIFICA COORDINATORE SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 COLLABORATORE TURISTICO

FUNZIONI - Esegue in collaborazione con il Dirigered il
capo-sezione, con autonomia operativa nel quadpoedcrizioni
generali, attivita di studio, promozione ed esemuinel
settore turistico.

- Seqgue l'organizzazione di fiere e mostre.

- Cura la distribuzione del materiale pubblicitagio
l'aggiornamento degli indirizzi.

- Cura i rapporti con organizzazioni turistiche e
organizzazioni di categoria.

- In particolare collabora con il capo-sezione poarane

e programmagzione per la gestione e attivita delf2al dei
Congressi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria i
relazione alle esigenze di servizio;

b) concorso interno.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Perito Turistico.
MATERIE D'ESAME - Materie professionali, Istituziodi Diritto

Amministrativo, conoscenza di lingua straniera.



QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO-AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.2 PERITO TURISTICO

FUNZIONI - Esegue in collaborazione con il Dirigered il
capo-sezione, con autonomia operativa nel quadpoedcrizioni
generali, attivita di studio, promozione ed esemuinel
settore turistico.

- Segue l'organizzazione di fiere e mostre.

- Cura la distribuzione di materiale pubblicitaeio
l'aggiornamento degli indirizzi.

- Cura i rapporti con organizzazioni turistiche ed
organizzazioni di categoria.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Perito Turistico.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, Istituziodi
Diritto Amministrativo, conoscenza lingua straniera
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO-AMMINISTRTIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.1 GRAFICO

FUNZIONI - Si occupa nell'ambito dell'Ufficio di tia

I'attivita concernente la professione di Grafico.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Grafico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, Pubblicita.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.



LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.1 OPERATORE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Esegue attivita di promozione, studio ed
esecuzione nelle varie competenze tecniche dedioff

- Esegue, su direttive del capo-sezione amminisinaz
attivita di carattere contabile amministrativo seeuzione ai
compiti demandati all'Ufficio con responsabilitaadonomia
operativa.

- Compie ricerche di mercato per gli acquisti.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo
equipollente.

MATERIE D'ESAME Contabilita, nozioni di Diritto
Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.3 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammiragto
in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionentta
protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario.

- Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con



gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, dattilodia
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTIN.1 ELETTRICISTA PALAZZO DEI CONGRESSI
FUNZIONI - Esegue prestazioni di elettricista nald2zo
dei Congressi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.
TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

B - SETTORE LAVORO

CAPITOLO V

UFFICIO DEL LAVORO

POSTI N.1 DIRIGENTE UFFICIO DEL LAVORO
FUNZIONI - Dirige e coordina tutte le attivita in
relazione ai compiti dell'Ufficio.

- Cura con le Organizzazioni Sindacali ed i dadori
lavoro problemi inerenti all'occupazione.

- Fornisce pareri e chiarimenti agli uffici pubblec

privati in materia di contratti collettivi di lavore di leggi
che regolano il lavoro subordinato, attivita adrggle, le
prestazioni di contributi di sicurezza socialeptavenzione
degli infortuni sul lavoro, ecc.

- Predispone il controllo per la concreta attuaeidal



diritto al lavoro.

- Svolge indagini conoscitive, previsionali, di catta

e di valutazione in relazione ai problemi del laverdella
formazione al lavoro in collegamento con il settore
programmazione economica.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

MATERIE D'ESAME Diritto Pubblico ed Amministrativo,
Diritto del Lavoro.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTIN. 1 ISPETTORE DEL LAVORO

FUNZIONI - Organizza e distribuisce il lavoro degtidetti
alla ispezione, d'intesa con il Dirigente predisgpmio adeguati
programmi di lavoro per la sezione.

- Controlla presso i datori di lavoro e le imprése

ogni tipo I'applicazione delle leggi, norme e cattirin
materia di lavoro e prevenzione infortuni, appldarme
procedure previste dalle leggi.

- Redige rapporti sull'attivita ispettiva svolta.

- Controlla le iscrizioni nel registro delle impegs

nel pubblico registro dell'artigianato e provvedlésarizione
dei familiari coadiuvanti le attivita artigianali.

- Provvede a rilasciare autorizzazione preventila a

imprese che hanno sede fuori della Repubblicattgita da



esse svolte in territorio.

- Verbalizza eventuali infrazioni alle leggi in reat

di lavoro e prevenzione infortuni.

- Dispone la tenuta del "registro dei committenti”

lavoro a domicilio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze del servizio.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridicheconomiche
e sociali.

- Diploma di scuola media superiore con

esperienza di almeno 5 anni nel settore.

MATERIE D'ESAME - Diritto del Lavoro, Istituzioniidiritto
Amministrativo, Legislazione Sociale e Antinfortatica.
QUALIFICA COORDINATORE SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 COLLOCATORE

FUNZIONI - Cura la tenuta e I'aggiornamento dabéel di
collocamento.

- Predispone l'avvio dei lavoratori nei settori plidi

e privati.

- Applica le decisioni della commissione di colloeanto.

- Tiene rapporti con le imprese in merito alle agsoni
richieste.

- Predispone statistiche periodiche sullo stato di
occupazione.

- Controlla e delibera gli atti amministrativi iregti



alle assunzioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

- Diploma di scuola media superiore con almenors an
nella P.A.

MATERIE D'ESAME - Diritto del Lavoro, Legislazion@ociale.
QUALIFICA COORDINATORE SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 CAPO SEZIONE COOPERATIVE
FUNZIONI - Svolge studi e formula proposte per la
promozione del movimento cooperativo.

- Svolge attivita di consulenza alla commissionelpe
cooperazione.

- Predispone appositi modelli sui quali devono esse
compilati i bilanci annuali degli Enti Cooperativi.

- Effettua controlli negli Enti Cooperativi, d'irg& con

la Commissione per la Cooperazione.

- Cura la pubblicazione dei bandi di concorso.

- Puo essere chiamato a fare parte della commisgien
I'edilizia residenziale in qualita di Segretariohedizzante.
- Dispone l'istruzione delle domande per I'asseignaz
degli alloggi e dei lotti di cui alle vigenti leggi
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche

economiche e sociali.



- Diploma di scuola media superiore con almenors dn
esperienza nella Pubblica Amministrazione.

MATERIE D'ESAME - Diritto Amministrativo, Legislabne
sulla Cooperazione.

QUALIFICA ESPERTO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 1 COLLAUDATORE MECCANICO
FUNZIONI - Esegue controlli di carattere antinfaristico
in applicazione delle leggi, secondo i programnedisposti
dall'lspettore.

- Collauda le attrezzature, i macchinari e gli

impianti in relazione alla propria competenza psefenale.
- Formula prescrizioni ai datori di lavoro su

interventi da effettuare per I'adeguamento allengor
antinfortunistiche sotto il controllo dell'lspetéor

- Rilascia parere di competenza sui progetti dvhuo
insediamenti produttivi.

- Sottoscrive eventuali verbali di contravvenzione
riscontrati per le infrazioni connesse alle leggmateria di
lavoro, sotto il controllo dell'lspettore.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Perito Meccanico.
MATERIE D'ESAME - Materie professionali, nozioni Biritto
Amministrativo, Legislazione Antinfortunistica.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.



LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTIN. 1 COLLAUDATORE ELETTRONICO
FUNZIONI - Esegue controlli presso le aziende seoon
programmi predisposti dall'lspettore.

- Collauda le attrezzature, macchinari ed impiamti
relazione alla propria competenza professionale.

- Verifica per conto della Commissione per la
Concessione dei Prestiti agli artigiani se le mera
attrezzature fatturate sono veramente nell'azienda.

- Sottoscrive eventuali verbali di contravvenzione
riscontrati per le infrazioni connesse alle leggmateria di
lavoro, sotto il controllo dell'lspettore.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Perito Elettrotecnico o
Elettronico.

MATERIE D'ESAME - Materie Professionali, nozioniMdiritto
Amministrativo, Legislazione in materia antinforisiica.
QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTIN. 1 AGENTE COLLOCATORE

FUNZIONI - Coadiuva il Collocatore nei rapporti con
pubblico ed in particolar modo con le aziende dinsuverifica
direttamente sui posti di lavoro le reali necessita
professionali, quantificando le esigenze di quadifione e

specializzazione dei vari settori.



- Collabora con gli operatori amministrativi

dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - E' tenuto a svolgeredeopria
attivita, se richiesto, anche sui luoghi di lavoro.

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzione di Diritto del Lavore
Legislazione Sociale.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 1 OPERATORE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Esegue controlli amministrativi presso |
aziende secondo i programmi predisposti dall'lspettn
particolare:

- esegue ispezioni amministrative concertate con la
direzione dell'lspettore;

- sotto il controllo della direzione provvede aftissione

dei mandati di pagamento per la gestione dei fondotazione
agli Uffici del Lavoro e cura i rapporti con la Qabilita di
Stato e 'Economato.

- Sottoscrive eventuali verbali di contravvenzione
riscontrati per le infrazioni connesse alle leggmaterie

di lavoro;

- redige rapporti giornalieri sull'attivita ispet

svolta.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo egpollente.



MATERIE D'ESAME Istituzioni di Diritto del Lavoro,
Contabilita, nozioni di Diritto Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 1 OPERATORE SEZIONE COOPERATIVE
FUNZIONI - Istruisce le pratiche inerenti alla costione

di cooperative.

- Esamina gli statuti delle cooperative e ne vesifi

la regolarita con le leggi vigenti.

- Adempie a tutti gli atti amministrativi del set¢o

- Riceve e istruisce le domande per I'assegnazione

degli alloggi e lotti di cui alle leggi vigenti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Legislazione in materie di coopgve,
nozioni di Diritto Pubblico.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 5 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge tutte le funzioni esecutive derdate
all'Ufficio nei settori della cooperazione, colloganto e
ispezione.

- Svolge funzioni di dattilografia, archiviazione e
duplicazione delle pratiche, tenuta protocolli @is#i.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

dell'Ufficio.



DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 2 OPERATORE ISPETTORATO
FUNZIONI - Coadiuva l'lspettore del Lavoro nelliaita
di ordinaria amministrazione ed in particolare:

- esegue controlli presso le aziende secondo i
programmi predisposti dall'lspettore.

- coadiuva, durante le ispezioni, I'opera
dell'lspettore, del Collaboratore Tecnico, dell'Age
Collocatore;

- redige rapporti giornalieri sulla propria attévit
ispettiva,

- sottoscrive eventuali verbali di contravvenzione
riscontranti le infrazioni connesse alle leggi iateria di
lavoro, sotto il controllo dell'lspettore.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, nozioni dégislazione del Lavoro e Sociale e
Antinfortunistica.

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.



LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO VI

CENTRO DI FORMAZIONE PROFESSIONALE
POSTIN.1 DIRETTORE DEL CENTRO DI FORMAZIONE PROF&E®NALE
FUNZIONI - Dirige e coordina le attivita in relazie ai
compiti dell'Ufficio.

- Collabora con il Dicastero del Lavoro e gli altri
Dicasteri interessati per la realizzazione delizative di
formazione professionale.

- Collabora alla stesura degli ordinamenti didattic

dei corsi di formazione professionale.

- Cura i rapporti con il personale docente ed

ausiliario e con le famiglie degli allievi.

- Stipula accordi con le Associazioni imprenditbrea

le Organizzazioni Sindacali per lo svolgimento aglarte
pratica delle attivita formative all'interno dedeiende.

- Stipula contratti di assicurazione contro gli

infortuni degli allievi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea abilitante all'insegnamento
MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico ed Amministratoy
Legislazione scolastica.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 OPERATORE AMMINISTRATIVO

FUNZIONI - Di concerto con la Direzione provvede



all'espletamento di tutte le attivita di segreteina
particolare gestisce il fondo di dotazione al cesstesso,
provvede alla emissione dei mandati di pagamewdbirtroito
di eventuali incassi relativi a produzione di bprodotti con
le esercitazioni pratiche.

- Provvede altresi agli acquisti di materiale che

servono per lo svolgimento delle attivita del centr
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME Contabilita, istituzioni di Diritto
Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

TITOLO VI

DIPARTIMENTO SANITA' E SICUREZZA SOCIALE

Il Consiglio del Dipartimento Sanita e Sicurezzzidle é
composto da:

- Direttore Generale (Coordinatore del Consiglio di
Dipartimento).

- Dirigente Amministrazione.

- Dirigente Servizio Ospedaliero e Specialistico.

- Dirigente Medicina di base.

- Dirigente Servizio lgiene Ambientale.

- Coordinatore Equipe Servizio Socio - Sanitario.

- Dirigente Servizio Farmaceutico.

NORME GENERALI



1) E' previsto, a norma dell'art. 37 della Leggevidggio 1981,
n. 36, il coordinamento dei Servizi Sanitari affickd un
collegio composto dai Dirigenti Servizio Ospedalier
Specialistico, dal Dirigente Medicina di base, Qaigente
Servizio di Igiene Ambientale. Il coordinamento Qelllegio,
inteso in senso organizzativo, e affidato dal Ceagp di Stato
ad uno dei tre membri.

2) Le materie d'esame per il personale sanitas@néario-
ausiliario sono fissate nel bando di concorso ppaato alle
mansioni specifiche da svolgere.

3) Il titolo di studio per il personale sanitaric&nitario-
ausiliario, dei servizi di Sicurezza Sociale € istjo
indispensabile a norma dell'ultimo comma dell’adtdella Legge
25 novembre 1980, n. 86.

4) Il personale del Dipartimento che non viene gisat® ai
singoli servizi, dipende gerarchicamente dal DirettGenerale.
5) Le funzioni che la legge attribuisce all'Uffil@eBanitario
sono demandate ai Dirigenti dei servizi sanit&tondo gli
specifici ambiti di competenza, e come meglio tesdl da
apposita regolamentazione.

CAPITOLO |

DIREZIONE GENERALE

POSTI.N.1 DIRETTORE GENERALE |.S.S.

FUNZIONI - Dirige e coordina l'attivita del Dipantiento.

- Assiste il Deputato nella definizione della pobt

generale e della politica finanziaria dell'l.S.S.



- Predispone sulla base delle direttive politiche e

delle leggi vigenti ed in collaborazione con i resgabili
dei vari settori funzionali, il progetto di bilamcpreventivo
dell'l.S.S.

- Verifica la congruenza dei programmi operativi
predisposti dai responsabili dei vari settori fmali con le
indicazioni e le risorse di bilancio.

- Definisce i criteri e gli indirizzi per il contho

della gestione e della realizzazione dei prograspeacifici.
- Supervisiona la gestione del personale.

- Esamina e discute a consuntivo gli eventuali
scostamenti con i responsabili a livello di settorezionale.
- Presenta il bilancio consuntivo.

- Informa periodicamente il Deputato, la Commission
Generale e quella Esecutiva sull'andamento gesti@na
finanziario dell'lstituto, tramite I'invio di relaami e
riferimenti.

- E' preposto ai servizi dell'l.S.S. nel rispetetial
competenza attribuita ad altri organi, ai qualfd@olta di
sostituirsi in caso di urgenza.

- Cura ed intraprende rapporti con Enti Previddnzia
esteri per l'applicazione delle convenzioni in matdi
Sicurezza Sociale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Giurisprudenza, Econare

Commercio, Scienze politiche, con almeno 8 ansewvizio



direttivo nella Pubblica Amministrazione, o nelteet dall'8°
livello.

- Il titolo di studio e requisito indispensabile a

norma dell'ultimo comma dell'art. 10 della Leggél14%30, n. 86.
MATERIE D'ESAME - Diritto Pubblico,

Diritto Amministrativo, Legislazione

sociale.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 11

POSTI N.1 ESPERTO AMMINISTRATIVO LEGALE
FUNZIONI - Collabora con la Direzione Generale |zer
soluzione dei problemi inerenti il Dipartimento.

- Istruisce le pratiche delle controversie che snagy

fra I'.S.S. e cittadini, Enti, Societa ecc., peglali &

stata promossa azione civile o penale prima dirtedierle

al Servizio Legale dello Stato per l'assistenzgiulizio.

- Cura in caso di mancata conclusione in sede
amministrativa la definizione con il benestare Dikttore
Generale delle pratiche di rivalsa, e in caso skactordo,
trasmette la documentazione all'Ufficio Legale lper
costituzione di parte civile ed in genere per telaudel
credito vantato.

- Cura, nella fase giudiziaria, le pratiche per il

recupero dei contributi e delle penalita dovuti datori di
lavoro per evasione o ritardi nella presentazicglledlenunce e

del versamento dei contributi.



- Partecipa alle sedute delle Commissioni delf.S.

come Segretario verbalizzante, e cura la clasgiboe,
aggiornamento e archiviazione delle delibere.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Giurisprudenza, Econare
Commercio, Scienze Politiche.

- Il titolo di studio e requisito indispensabil@arma
dell'ultimo comma dell'art. 10 della Legge 25 /11/886.
MATERIE D'ESAME - Diritto Amministrativo, diritto Bbblico,
Legislazione Sociale.

QUALIFICA ESPERTO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Smista la posta e le comunicazioni tefe€he.
- Dattiloscrive le lettere e i documenti prodoti d
Direttore Generale, dal suo collaboratore e ddliwfici
amministrativi.

- Tiene il protocollo delle lettere in arrivo e in

partenza.

- Svolge prestazioni di carattere amministrativo

e relaziona i compiti demandati all'Ufficio.

- Aggiorna e archivia la corrispondenza e docungaote
del Direttore e del suo collaboratore.

- Coordina l'attivita di altri addetti, particolaemte

del personale ausiliario amministrativo.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.



TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, dattilodia
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

A - PERSONALE SANITARIO AUSILIARIO

CAPITOLO I

PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

POSTI N.11 ASSISTENTE SANITARIO

FUNZIONI - Coadiuva il medico nella ricerca delkannesi
famigliare e personale del paziente.

- Esegue vaccinazioni e prelievi, curandone l'iralio
laboratorio per esami diagnostici; esegue intenetdcniche
infermieristiche nell'ambito dei serivzi e a dorhecsecondo le
prescrizioni del medico e nell'ambito della norwatCEE per la
specifica professione.

- Verifica l'igiene personale, le infestazioni

parassitarie.

- Assiste il medico nelle visite periodiche di

controllo, ammissione nelle scuole, fabbriche, coiéu

- Esegue in collaborazione con il personale saaitar

la preparazione e I'organizzazione di inchiestdespiologiche e
di educazione sanitaria.

- Controlla i dimessi da ospedali per eventuatihis

di malattie degenerative e professionali.

- Esegue controlli demandati dal servizio di mawici



legale e fiscale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Diploma di Assistente Stario.
TITOLO DI STUDIO Diploma Assistente Sanitario.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COLLABORATORE SANITARIO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.5 DIETISTA

FUNZIONI - Esplica la dietoterapia secondo le prizsoni
del medico.

- Collabora con il personale sanitario.

- Compila le liste dietetico-terapeutiche.

- Guida e consiglia i degenti nella scelta delovitt
svolgendo opera educativa e persuasiva.

- Sovraintende alla distribuzione del vitto stesso.
Segue gli effetti della dieta e ne riferisce al med
proponendo eventuali sostituzioni ed integrazioni.

- Si aggiorna sulle ricerche cliniche e dietologich

- Particolare attenzione sara richiesta per la
preparazione delle diete agli utenti del Servizgi8 Sanitario
e della scuola.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma professionale specifico.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COLLABORATORE SANITARIO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 COORDINATORE DIDATTICO DEL PERSONALE SANARIO



AUSILIARIO

FUNZIONI - Alle dirette dipendenze della Direzione
Generale, ha compiti organizzativi e didatticicollaborazione
con le direzioni dei Servizi Sanitari, per la gfieéizione e
l'aggiornamento del personale sanitario ausiliario.

- Svolge funzioni di supporto tecnico ai corsi di

formazione professionale, organizzati anche dairoeh
formazione professionale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Infermiere Professiale con
specializzazione di Capo Sala Didattico, ovvero aua di
servizio nel settore sanitario con qualifica di G&ala o
Assistente Sanitario.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COLLABORATORE SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.123 INFERMIERE PROFESSIONALE
FUNZIONI - L'infermiere € tenuto a svolgere le mans
organizzative, amministrative ed assistenziali esse alla sua
gualifica e alle esigenze del servizio nel quaksfa la sua
attivita, in tutte le strutture e i Servizi Sanitar

- L'infermiere e tenuto a svolgere, alle dipendetele

reparto o servizio, le funzioni previste negli apitio

capitolati in vigore nella CEE, e tutte quelle iewti alle
esigenze del servizio nel quale presta la suatattiv

- Provvedera alla buona tenuta del reparto, alieetta



trascrizione sulle cartelle cliniche dei dati riesti dai

sanitari, alla somministrazione della terapia, alla
somministrazione dei pasti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Non sono messi a conaors
posti di Infermiere Professionale fino a qunado saranno
esauriti i corrispondenti posti di Infermiere Ganer

TITOLO DI STUDIO DIPLOMA DI INFERMIERE PROFESSIONAE.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO SANITARIO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. INFERMIERE

FUNZIONI - L'infermiere € tenuto a svolgere le mans
organizzative, amministrative ed assistenziali esse alla sua
gualifica e alle esigenze del servizio nel quaksfa la sua
attivita, in tutte le strutture e i Servizi Sanifaecondo le
disposizioni emanate dai Dirigenti dei servizi i operano.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Ad esaurimento, previo
inquadramento nella qualifica del personale inigeryin
possesso di attestato di frequenza dei corsi appasin
superamento di concorso di idoneita.

b) Il dipendente inquadrato nella presente qualific
consegue il posto di "INFERMIERE PROFESSIONALET'atto della
acquisizione del titolo professionale previsto.

c¢) Agli infermieri in organico, stabilizzati o

incariati, a norma del p. 8 della Delibera Consdidel 23

dicembre 1976, e corrisposta la differenza dibetzrione tra il



5° ed il 6° livello, qualora accettino espressaraahtsvolgere
le funzioni di infermiere professionale alle condiz di
seguito indicate:

1) obbligo dell'infermiere di svolgere l'attivita ogni
settore dell'l.S.S.;

2) obbligo di partecipare e frequentare appositea@o
professionale, della durata almeno triennale,\atsa il
guale conseguira il diploma di "Infermiere Professile"
specifico riconosciuto valido dalla struttura deli'S..

Il corso professionale sara organizzato previarattiaizione
con le Organizzazioni Sindacali.

d) L'infermiere che consegue a seguito del corsmdi
al punto 2 il diploma professionale € inquadratdidito
nella qualifica di "Infermiere Professionale”.

E' altresi inquadrato di diritto nella qualificaidfermiere
professionale, l'infermiere collocato a riposo faeygiunti
limiti di eta durante lo svolgimento del corso.
TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

B - PERSONALE AMMINISTRATIVO

POSTI N.23 ADDETTO DI SEGRETERIA
FUNZIONI - Svolge attivita di dattilografia.

- Effettua duplicazione dei documenti.

- Tiene il protocollo, i registri e gli schedari



dell'Ufficio.

- Archivia le pratiche dell'Ufficio.

- E' abilitato all'uso di macchine contabili ed

elaboratrici.

- Esegue altresi ogni incombenza che di volta Itavo

gli viene affidata.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola Media Inferiore con
gualificazione.

MATERIE D'ESAME Stenodattilografia, materie profiessli.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 1 OPERATORE EPIDEMIOLOGIA

FUNZIONI - Alle dipendenze della Direzione Generalsu
disposizioi del Consiglio di Dipartimento e del Gaglio di
Sanita, provvede a ricevere ed elaborare ai fatissici tutti

i dati sanitari ed amministrativi di interesse samd che gli
sono trasmessi o che richiede ai vari servizi, ndoae
l'aggiornamento e la trasmissione ai servizi eeregsati alla
Direzione Generale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Prima della copertural g@sto,
il Consiglio di Dipartimento ed il Consiglio di Si#éadovranno
procedere alla organizzazione delle indagini epidgiche.
TITOLO DI STUDIO - Diploma professionale in inforriea.

- Diploma di Scuola Media Superiore con corso

pratico di specializzazione in informatica.



MATERIE D'ESAME Statistica, materie professionali.
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.8 CENTRALINISTA-PORTIERE

FUNZIONI - Smista le telefonate in arrivo e in garza.

- Tiene il registro delle comunicazioni telefoniche
interurbane in partenza.

- Svolge il servizio di portineria e fornisce leviibe
informazioni sui servizi e sulle degenze, provvettealla tenuta
dei relativi registri.

- Sorveglia gli ingressi dei visitatori e dei pagien
ospedale.

- Provvede agli incassi delle prestazioni a pagamen

- E' responsabile dell'apertura e della chiusura
dell'Ospedale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - a) Servizio a turno.

- b) Orario di 40 ore settimanali.

TITOLO DI STUDIO Scuola Media Inferiore con
gualificazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 4 FATTORINO

FUNZIONI - Esegue, sotto la sorveglianza ed il
coordinamento della segreteria della Direzione Gdeaelle

varie sedi del Dipartimento, mansioni e commissiotérne ed



esterne che gli vengono man mano affidate.

- E' responsabile della corrispondenza che ritira e
consegna presso gli uffici postali.

- E' tenuto ad effettuare lavori manuali che ghgeno
affidati dagli uffici.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - a) Servizio a turno.

- b) Orario di 40 ore

settimanali.

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie Professionali.
QUALIFICA AUSILIARIO PER COMMISSIONI ESTERNE ED INERNE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 1

C - PERSONALE AUSILIARIO TECNICO

POSTI N.1 CAPO SERVIZI TECNICI

FUNZIONI - Coordina e sorveglia il personale addetit
servizi tecnici, con obblighi di partecipazionegtia al
lavoro.

- Assicura il buon funzionamento dei servizi ailjjga
preposto.

- E' responsabile della manutenzione delle
apparecchiature a lui affiddate, collabora direttata con
I'economo per eventuali acquisti.

- Vigila sull'attivita e disciplina del personaliea

sue dirette dipendenze.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in



relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Perito elettrotecni@
meccanico o elettronico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 OPERATORE SPECIALIZZATO SERVIZI TECNICI
FUNZIONI - Collabora con il Capo Servizi Tecnicirgatte
le funzioni allo stesso demandate. In particolare:

- cura il buon funzionamento degli impianti eletitmelle
strutture e nelle attrezzature in dotazione dsliS.

- Dispone per la manutenzione, riparazione, mdukfied
esecuzione degli impianti elettrici.

- Coordina il lavoro degli elettricisti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Perito Industriale
Elettrotecnico o Elettronico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.2 OPERATORE MANUTENZIONI

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere tecnite
implicano preparazione professionale specificaad&guata
esperienza di lavoro con autonomia operativa.

- Esegue tutti i lavori inerenti la costruzione e

manutenzione degli impianti, in cui possiede lecggzzazione,



nell'ambito delle strutture ed attrezzature in diotae

dell' 1.S.S.

- Svolge compiti di coordinamento e vigilanza sui al

addetti alle manutenzioni.

- Riceve le direttive di lavoro dal Capo Servizchei e

dal perito elettrotecnico.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) La qualifica specifigaevista nel
bando di concorso;

b) E' previsto il lavoro a turno;

C) concorso interno.

TITOLO DI STUDIO - Scuola Media Inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 5 CONDUTTORE DI CALDAIE A VAPORE
FUNZIONI - Svolge, su direttive del Capo dei Serviz

tecnici e del perito elettrotecnico, funzioni dnaeglianza,
conduzione e mantuenzione degli impianti termidiedgtrutture
del dipartimento.

- In caso di necessita svolge mansioni di idraulico
meccanico.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Servizio a turni.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Scuola Media Inferiere corso
professionale specifico.

MATERIE D'ESAME



QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 4 ADDETTO MANUTENZIONI

FUNZIONI - Svolge, su direttive del Capo serviznei e
del perito elettrotecnico, prestazioni tecniche ichiglicano
preparazione professionale specifica e/o adegsatrienza di
lavoro.

- Esegue tutti i lavori inerenti la manutenzione e
riparazione degli impianti nell'ambito delle sturé ed
attrezzature in dotazione dell'l.S.S.

- In particolare sono previste le seguenti

qualificazioni: elettricista, idraulico, meccanidalegname.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) La qualifica specifiéa
prevista nel bando di concorso;

b) & previsto il lavoro a turno.

TITOLO DI STUDIO Scuola Media Inferiore con
gualificazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTIN. 7 AUTISTA

FUNZIONI - Provvede al trasporto all'interno e fuor
territorio dei pazienti e dal materiale dell'l.S.&mpilando
gli appositi registri.

- E' responsabile del mezzo affidatogli per la uon

tenuta e la ordinaria manutenzione.



- L'autista dell'ambulanza fa capo al pronto saazor

che coordina il servizio;

- Gli altri autisti ricevono le direttive del

responsabile del servizio per il quale svolgonimte attivita.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Orario flessibile ed a turin
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO - Scuola d'obbligo con patente "€"D".
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA Addetto qualificato Tecnico.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N.1 RESPONSABILE DI CUCINA

FUNZIONI - Su direttive del Dirigente Servizio Osjadiero
e Specialistico, e su parere del dietista, prov\aide
preparazione, cottura e confezione dei cibi in ¢jteae qualita
giornalmente richiesti.

- Coordina il personale alle sue dirette dipendearede
compiti inerenti al buon funzionamento della cucina

- E' responsabile della pulizia dell'ambiente sbla,

delle attrezzature e delle derrate alimetari inGrssegna.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Scuola dell'obbligo con qualificane.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 12 ADDETTO DI CUCINA

FUNZIONI - Esegue direttamente ed in collaboraziooe il



Capo cuoco la preparazione, cottura e confezioneilnieed
ogni altra incombenza, compresa la pulizia deillabaucina e
dell'attrezzatura.

- E' tenuto a svolgere la propira attivita in ogni

struttura dell'l.S.S.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola dell'obbligo in relazione
all'eta scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

POSTI N.1 RESPONSABILE LAVANDERIA E GUARDAROBA
FUNZIONI - Dirige e coordina il personale di lavamth

e guardaroba, con obbligo di partecipazione di@dttavoro.
- E' responsabile del materiale affidatogli e del

corretto uso degli strumenti di lavoro e della tandegli
ambienti.

- Sovraintende alla confezione e riparazione della
biancheria e capi di vestiario di proprieta d&l'S., alla
stireria e lavanderia.

- Tiene il registro di carico e scarico del matieria
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo con qualificazien
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4



POSTI N. 16 ADDETTO LAVANDERIA E GUARDAROBA
FUNZIONI - Alle dipendenze del responsabile, praeal
lavoro di cucito, riparazione, piegatura e stiratdei capi

di proprieta dell'l.S.S.

- Provvede al lavaggio di tutta la biancheria

dell'l.S.S.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola dell'obbligo in relazioné'eta
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

POSTI N. AUSILIARIO INSERVIENTE

FUNZIONI - In esecuzione delle direttive impartdal
responsabile del settore in cui opera, provvedemllizia ed
alla buona tenuta del reparto e del materiale atifigli.

- In particolare esegue opere di pulizia nei rehrt
degenza e nei servizi ove sono prestate curealmgtt
assistiti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Ad esaurimento.

b) E' inquadrato nella presente

qualifica il personale inserviente in organico @b#lizzato che
assicura il servizio nei reparti di degenza e nshetture
adibite ai servizi sanitari. Per la pulizia delteutture si
provvede con contratti di appalto, ovvero con peas®

forfettario.



TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

A - PERSONALE AMMINISTRAZIONE

CAPITOLO Il

UFFICIO AMMINISTRAZIONE

POSTI N. 1 DIRIGENTE AMMINISTRAZIONE
FUNZIONI - Dirige I'Ufficio Amministrazione
dell'l.S.S. per i servizi demandati.

- Predispone la raccolta e la elaborazione dei dati
necessari alla formazione del bilancio preventivie &ura la
stesura sulla base delle direttive della DireziGeserale;
predispone il bilancio consuntivo.

- Predispone gli strumenti contabili ed extra-

contabili per il controllo di gestione di tutti glifici e
settori dell'lstituto che gestiscono capitoli desp, sia per
l'attivita organizzativa per progetti, sia per doeorrente.
- Effettua, con la collaborazione degli addetti, i
controlli periodici predisposti istruendo la anatistica
degli eventuali scostamenti.

- Gestisce la politica di cassa (liquidita).

- Coordina, l'attivita delle sezioni previste

nell'ambito dell'Ufficio.

- Sostituisce in caso di assenza il Direttore Galrer



DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in giurisprudenza, Scienz
Politiche, Economia e Commercio.

MATERIE D'ESAME - Diritto pubblico ed amministratly
Legislazione sociale, Contabilita.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 CAPO SEZIONE AMMINISTRAZIONE E GESTIONEE®VIZI
FUNZIONI - Predispone l'aggiornamento delle schedei
registri contabili di entrata e di spesa, con lasssvazione
della documentazione giustificativa.

- Predispone ed esegue il controllo di leggitimita

delle proposte di pagamento, delle reversali chsso, emesse
dai vari uffici, e dei relativi mandati.

- Predispone la compilazione dei rendiconti peaodi
dell'andamento delle entrate e delle spese swttigp
capitoli di bilancio.

- Cura ed istruisce, in collaborazione con i

responsabili dei vari servizi, le pratiche relatala gestione
del personale dell'l.S.S.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Economia e Commercio.

- Diploma di Ragioneria o titolo e

quipollente con 5 anni di servizio.

MATERIE D'ESAME Diritto amministrativo, Contabilitdiritto

pubblico.



QUALIFICA COORDINATORE DI SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.3 COLLABORATORE AMMINISTRAZIONE E GESTIONBERVIZI
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente ed il Capo -
Sezione nelle diverse branche di attivita delkidij e
precisamente:

a) CONTABILITA'"

raccoglie i dati necessari alla formazione delraia
preventivo e consuntivo dell'l.S.S.;

esegue le altre incombenze amministrative e cdntabi
affidategli dal Dirigente e Capo - Sezione.

b) CONTROLLO DI GESTIONE:

elabora gli strumenti per il controllo di gestioee esegue
le relative operazioni.

c) PERSONALE:

collabora per l'istruzione e I'esecuzione delldigha
relative alla gestione del personale dell'l.S.S.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Diploma di Ragioneria o titolo
equipollente con almeno 5 anni di servizio.

MATERIE D'ESAME Istituzioni di Diritto Amministratio,
Legislazione Sociale, Contabilta.

QUALIFICA COLLABORATORE CONTABILE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 CASSIERE

FUNZIONI - Registra i movimenti di cassa sul gidma



incassa i mandati di pagamento emessi dalla PAreversali
emesse dall'Ufficio Contabilita dell'lstituto.

- Effettua i movimenti e trasferimenti dei c/c baric

e postali.

- Firma gli assegni di c/c per stipendi, pensioni,

assegni familiari e altre indennita.

- Esegue il pagamento delle fatture dei fornitori.

- Riscontra l'incasso degli assegni emessi e déatro

gli estratti conto dei c/c bancatri.

- Gestisce la piccola cassa. Esegue attivita di
dattilografia connessa alla sua attivita.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo
equipollente.

MATERIE D'ESAME Istituzioni di Diritto amministrato,
contabilita.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.2 OPERTORE SPECIALIZZATO

FUNZIONI - Esegue tutte le operazioni amministratd
verifica, compilazione, registrazione, archiviazaonnesse
con l'attivita di contabilizzazione delle entratdedle spese
dell'lstituto.

- Provvede alla liquidazione degli stipendi dei

dipendenti dell'l.S.S. e tiene lo stato matricoldeépersonale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI



TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo
equipollente.

MATERIE D'ESAME Istituzioni di diritto amministrato,
contabilita.

QUALIFICA OPERATOE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO - NTABILE
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.2 OPERATORE TECNICO - AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Su disposizioni del capo sezione conttbe
personale, esegue prestazioni di carattere ammaitingt,
contabile, tecnico che presuppongono preparazimfegsionale
adeguata o adeguata esperienza di lavoro.

- Svolge attivita di dattilografia e provvede

all'archiviazione delle pratiche, alla tenute datpcolli e

registri ed alla duplicazione dei documenti.

- E' abilitato all'uso di macchine contabili, anche
elettroniche, in dotazione all'ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Lavoro a turni.

TITOLO DI STUDIO - Scuola Media Inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 1 CAPO SEZIONE PRESTAZIONI E CONTRIBUTI
FUNZIONI - Coordina l'attivita del personale alle

sue dirette dipendenze impartendo le necessapesimoni.

- Coordina gli addetti alla gestione delle presiari



economiche e sanitarie (pensioni, assegni famijmestazioni
economiche e vitalizie, prestazioni sanitarie, ecc.

- Predispone la conservazione e I'aggiornamento del
schedario degli assistiti.

- Elabora i preventivi consuntivi di entrate editesc

relativi all'attivita dell'ufficcio, ai fini della&compilazione

del bilancio dell'l.S.S. e del controllo di gest&on

- Dispone visite ispettive presso i contribuenti.

- Esegue ogni altra funzione amministrativa conaess

ai compiti demdandati alla sezione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Economia e Commercio.
- Diploma di Ragioneria o titolo equipollente

con 5 anni di servizio amministrativo.

MATERIE D'ESAME - Diritto Amministrativo, Legislabne
Sociale, Contabilita.

QUALIFICA COORDINATORE DI SEZIONE OPERTIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 3 COLLABORATORE SEZIONE PRESTAZIONI E CORIBUTI
FUNZIONI - Collabora con il Dirigente ed il CapoZene
nei settori contributi, prestazioni, ed assegniilian, con
autonomia operativa nell'ambito di programmi e dgspini
prestabilite.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo

equipollente.



MATERIE D'ESAME - Istituzioni di Diritto

Amministrativo, Legislazione sociale, nozioni dincabilita.
QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.3 OPERATORE SPECIALIZZATO PRESTAZIONI E CORIBUTI
FUNZIONI - In base a programmi prestabiliti, eftet

tutte le operazioni di registrazione e controllonateria di
prestazioni, contributi e assegni familiari, cogeto con il
Capo Sezionie ed i collaboratori.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ragioneria o titolo
equipollente.

MATERIE D'ESAME - Istituzioni di Diritto Amministravo,
Legislazione sociale, nozioni di contabilita.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTIN. 1 ISPETTORE

FUNZIONI - Secondo le direttive del Capo Sezione
prestazioni e contributi ed in collaborazione ctspkttorato
del Lavoro, esegue ispezioni presso le Aziendedadari di
lavoro in genere per accertare I'osservanza deiig ke dei
regolamenti relativi all'attuazione del sistemalatiorio di
Sicurezza Sociale, nonché allo scopo di controllasgstenza
degli elementi che determinano gli adempimenti cbutivi, o il
titolo di varie prestazioni previdenziali e assnt@li, o il

mantenimento in essere, o la variazione di quélegncesse.



- In caso di inosservanza alle disposizioni di &2gg

diffida il datore di lavoro con apposite prescrigidissando
un termine per la regolarizzazione.

- Accerta le contravvenzioni mediante apposito akrb

che rimette alla competente Autorita Giudiziaria.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media Superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzione di Diritto Amministitavo,
Diritto del Lavoro, Legislazione Sociale, Contatdilaziendale.
QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.5 OPERATORE SEZIONE PRESTAZIONI E CONTRIBUT
FUNZIONI - Svolge ogni funzione esecutiva nellaisae
contributi e prestazioni relativamente alle denanagli
adempimenti derivanti dalle convenzioni, assegmilfari, cassa
integrazione e quanto altro di competenza.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione ed
archiviazione pratiche.

- E' abilitato all'uso di macchine contabili, anche
elettroniche, in dotazione all'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Lavoro a turno.

TITOLO DI STUDIO - Scuola Media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5



POSTI N. 3 ADDETTO SEZIONE PRESTAZIONI E CONTRIBUTI
FUNZIONI - Svolge attivita esecutiva in relaziorie a

compiti demandati alla sezione.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,

tenuta registri, protocolli e schedari, archiviamali

pratiche.

- E' abilitato all'uso di macchine contabili anche
elettroniche.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con quatdzione.
MATERIE D'ESAME Dattilografia, materie professional
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N.1 ECONOMO

FUNZIONI - Provvede all'approvvigionamento e distizione
dei materiali, arredi, attrezzi ad uso servizi ll@sid

prodotti farmaceutici), in base alle norme geneslbilite
(listini, capitolati, budgets e preventivi analifie comunque
secondo criteri di economicita ed efficenza, geter i

relativi magazzini.

- Provvede all'acquisto e distribuzione dei generi

alimentari per I'Ospedale, servizio Socio-Sanitarecuola.

- Provvede, in collegamento con I'Economo Statale,
all'acquisto del materiale d'ufficio e relativaridura.

- Assicura la manutenzione di attrezzature di aatoul,

Ospedale, ed altri immobili gestiti dall'l.S.S.base a



programmi e/o su indicazioni dei responsabili dedfici nei
limiti dei budgets stabiliti.

- Compila rendiconti periodici sullandamento dalpese
economali per il Dirigente amministrativo.

- Cura l'inventario dei beni mobili.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea.

- Diploma di Ragioneria o titolo equipollente cdmano

5 anni di esperienza nella P.A.

MATERIE D'ESAME - Istituzioni di Diritto Amministravo,
Contabilita.

QUALIFICA COORDINATORE DI SEZIONE OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 AIUTO ECONOMO

FUNZIONI - Coadiuva I'Economo per la diretta distrzione
di tutto il materiale, per gli acquisti e per tultdtivita
dell'economato, anche amministrativa.

- Sostituisce 'Economo in caso di sua assenza.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media infereacon
gualificazione/specializzazione e con patente "B".
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.2 ADDETTO ECONOMATO

FUNZIONI - Collabora con I'Economo all'approviggamento



e distribuzione dei generi alimentari, arredi,ezts ad uso
dei servizi sanitari e sociali.

- Effettua piccoli trasporti di merci.

- Registra ed effettua le operazioni manuali diccar

e scarico del magazzino.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola dell'obbligo, con paten&""
MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO 4

B - MEDICINA LEGALE E FISCALE

POSTI N.1 MEDICO LEGALE E FISCALE

FUNZIONI - Dirige il servizio di medicina legalefescale.
- Collabora per referti, denuncie, certificaziguayeri
medico-legali in tema di prestazioni di urgenza.

- Valuta dal punto di vista medico-legale il darsutito
dalla persona a seguito di infortunio, incidents,. e

- Esprime giudizi sull'invalidita permanente.

- Identifica gli stati morbosi con riferimento aitti
assicurativi.

- Autorizza la concessione di prestazioni assiséinz
particolari.

- Effettua visite mediche di controllo per l'aceenento
della durata dell'invalidita temporanea al lavodcesegue
visite ispettive.

- Puo avvalersi dell'opera dei medici di base, di



assistenti sanitari per le funzioni da lui svolte.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgia
conseguita dal almeno 10 anni e specializzazioneeidicina
legale o igiene pubblica.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO 10

A) - DIREZIONE SERVIZIO OSPEDALIERO E SPECIALISTICO
CAPITOLO IV

SERVIZIO OSPEDALIERO E SPECIALISTICO

POSTI N.1 DIRIGENTE SERVIZIO OSPEDALIERO E SPECIATICO
FUNZIONI - Dirige il servizio ospedaliero e la meaha
specialistica ed esplica tutte le funzioni connesse
all'organizzazione del servizio richieste dallagione
Generale.

In particolare:

- propone iniziative per la prepazione e I'aggiareato

del personale sanitario e sanitario ausiliariosg¢tore,

sentiti i responsabili dei servizi.

- Sottopone al Direttore Generale, sentiti | Sanita

schemi di norme interne per I'organizzazione deiizetecnico-
sanitari.

- Stabilisce, in collaborazione con i responsabili

settore ed in rapporto alle esigenze dei senviiplego, la

destinazione, i turni e i congedi del personaletagaq,



tecnico ausiliario ed esecutivo addetto ai sesanitari
dell'ospedale e della medicina specialistica irelma<riteri
fissati dall'amministrazione dandone comunicazialteDirezione
Generale.

- Vigila sul personale dal punto di vista disciplia.

- Promuove l'attivita culturale-scientifica e diticd,

inerente al settore a cui € preposto.

- E' responsabile dell'archivio delle cartelle iclire,
raccoglie, in collaborazione del servizio epidemgito, i dati
statistici sanitari amministrativi del proprio se#, e
presenta alla direzione generale la relazione danua
sull'andamento sanitario dell'ospedale e della oeali
specialistica.

- Propone alla Direzione Generale, d'intesa con i

Primari, l'acquisto e la scelta delle apparecchéatu
attrezzature ed arredi sanitari inerenti alla medic
ospedaliera e specialistica.

- Vigila sulle provviste necessarie per il buon
funzionamento sanitario dell'Ospedale e per il mantento
dell'infermo.

- Cura la sollecita trasmissione, alle autorita

competenti, delle denunce delle malattie contagissentrate
in ospedale e di ogni altra denuncia prescrittiedal
disposizioni di legge.

- Rilascia agli aventi diritto, in base ai criteri

stabiliti dall'amministrazione, copia delle caretliniche



ospedaliere ed ogni altra certificazione sanitagaardante i
pazienti assistiti in ospedale o dalla medicinagdistica.
TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgia
conseguita da almeno 10 anni e specializzaziofggane e
Sanita pubblica.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 11

POSTI N.1 AIUTO SERVIZIO OSPEDALE E SPECIALISTICO
FUNZIONI - E' alle dirette dipendenze del Dirigeniiel
Servizio Ospedaliero e Specialistico con il qualkabora per
I'espletamento delle funzioni allo stesso demandate
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarseguita
da almeno 5 anni e con specializzazione in IgieBareta
Pubblica.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Smista la posta e le comunicazioni tefe€he.

- Dattiloscrive le lettere e i documenti prodoti d

Dirigente del Servizio Ospedaliero e Polispeciamiost

- Svolge prestazioni di carattere amministrativo in
esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Tiene il protocollo delle lettere in arrivo e in

partenza.



- Aggiorna e archivia la corrispondenza e documeeiti
Dirigente.

- E' addetto alla biblioteca scientifica in dotam®o
all'l.S.s.

- Coordina l'attivita di altri addetti nell'ambito
dell'ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.1 SEGRETARIO OSPEDALIERO
FUNZIONI - Provvede, per la parte amministrativa,
all'esatta compilazione delle cartelle cliniche pgni singolo
ricovero. E' responsabile della comunicazione dagjli
amministrativi successivi al ricovero.

- E' responsabile della Segreteria Ospedaliera e
dell'archivio.

- Predispone i dati statistici relativi al servizio
ospedaliero.

- Accerta il diritto alle prestazioni ospedalierdie
pronto soccorso.

- Coordina il personale alle sue dirette dipendenze
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media Superiore.



MATERIE D'ESAME - Legislazione Sociale, Istituziodi
Diritto Pubblico.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 OPERATORE SEGRETERIA OSPEDALIERA
FUNZIONI - Coadiuva il Segretario Ospedaliero pétéd le
funzioni allo stesso demandate.

- Svolge prestazioni di carattere amministrativo in
eseuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionenuta
protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito
dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Scuola media superiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, Dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 5 CAPOSALA OSPEDALE

FUNZIONI - Svolge le attribuzioni assistenziali elite e
indirette previste in apposito capitolato dispadb
responsabile del servizio in accordo con la dinezidel
servizio ospedaliero, secondo le norme vigentan€lE.E.
- Alle dipendenze del Primario e dei medici di iepa

provvede alla buona tenuta del reparto, alla dartediscizione



sulle cartelle cliniche dei dati richiesti da sanitalla
somministrazione della terapia, alla somministnagidei pasti,
all'aggiornamento del personale.

- Coordina e vigila sul personale alle sue dirette
dipendenze.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Infermiere Professiale con
specializzazione di Caposala o con esperienza alme@inquennale
in reparto di degenza con qualifica di InfermierefEssionale.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COLLABORATORE SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTIN. 2 AIUTO PRONTO SOCCORSO E ACCETTAZIONE
FUNZIONI - Coordina il servizio di pronto soccorso
dell'Ospedale.

- E' responsabile del servizio sia per I'organixzsez

che per I'espletamento del lavoro.

- E' responsabile dell'accettazione dei malatilade

loro destinazione nei reparti.

- Esegue piccoli interventi.

- Coordina il servizio delle autoambulanze ed é
responsabile del servizio trasporto infermi peurigenze.

- Vigila sul personale sanitario, sanitario-ausitiae

tecnico assegnato al servizio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - L'aiuto piu' anziano rhel

gualifica e responsabile dell'organizzazione gdaetel



servizio e ne risponde in via gerarchica.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarseguita
da almeno 5 anni con specializzazione nella maspeaifica
ovvero con almeno 5 anni di Servizio specifico.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 ASSISTENTE PRONTO SOCCORSO
FUNZIONI - Collabora con I'Aiuto nei compiti ad @ss
affidati.

- Ha la responsabilita delle prestazioni a luidste.

- Sostituisce I'Aiuto nei casi di assenza o di nonge
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio post-laurea.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.2 PEDIATRA

FUNZIONI - Coordina il servizio di pediatria nelépedale
sia per I'organizzazione che per I'espletamentdestelo.
Propone i programmi di intervento al Collegio di aliart. 37
della Legge 16/5/81 n. 36. Coadiuva il Medico dsB8aer
l'attivita pediatrica sul territorio.

- Coordina l'attivita degli assistenti e del pewden

sanitario e ausiliario assegnato al servizio.



- Svolge attivita ambulatoriale nell'ambito

dell'ospedale e dei centri sanitari.

- Pratica le visite di consulenza richieste dai itied
dell'l.S.S.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) L'aiuto piu' anzianoltee
gualifica e responsabile dell'organizzazione gdaetel
servizio e ne risponde in via gerarchica.

b) Per quanto concerne i ricoveri ospedalieri

il servizio di pediatria si avvale della collaba@z della
divisione di medicina.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiartseguita
da almeno 5 anni e specializzazione nella matpaaifica o
affine.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALI.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.2 ASSISTENTE PEDIATRA

FUNZIONI - Collabora con il Pediatra nei compiti eslso
affidati.

- Ha la responsabilita dei malati a lui affidati e

risponde del suo operato al Pediatra.

- Provvede direttamente nei casi di urgenza sia
nell'ambito dell'Ospedale che nei Centri Sanitari.

- In caso di assenza del Pediatra lo sostituisce
l'assistente con magagiori titoli o I'assistente nwayggiore

anzianita.



DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia con
tirocinio post-laurea svolto nella pediatria.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 1 FISIATRA

FUNZIONI - Organizza l'attivita della riabilitazienin
collaborazione con tutti i servizi dell'l.S.S.

- Formula i programmi operativi e impartisce al
personale tecnico-sanitario assegnato al seneziisposizioni
per le tecniche riabilitative da usare anche mejai casi.

- Coordina e vigila sul personale del servizio.

- E' responsabile della tenuta delle cartelle cligi

del servizio.

- Formula alla Direzione Ospedaliera ed alla Doagi
Generale le proposte di acquisto delle appareagkiatestinate
al servizio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgia
conseguita da almeno 5 anni e specializzaziona nelteria
specifica o affine.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA RESPONSABILITE DI UNITA' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 7 TERAPISTA DELLA RIABILITAZIONE



FUNZIONI - Nell'ambito delle proprie competenze
specifiche provvede ad eseguire tutte le tecnici@litative
anche nel servizio socio-sanitario.

- Cura il buon andamento del servizio, provveda all

buona conservazione delle apparecchiature, tiegieragte le
cartelle cliniche.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) L'indirizzo specifico grevisto
nel bando di concorso.

b) Esegue prestazioni anche a domicilio, previa
deliberazione della Commissione Esecutiva delf.S.
TITOLO DI STUDIO Diploma professionale specifico.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COLLABORATORE SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 2 MASSOFISIOTERAPISTA

FUNZIONI - Svolge le funzioni specifiche alla
specializzazione posseduta. In particolare esagpeescrizione
del fisiatra massaggi ed applicazioni fisioterapich
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Esegue prestazioni anehe
domicilio, previa deliberazione della Commissiorseé&itiva
dell'l.S.S.

TITOLO DI STUDIO Diploma professionale specifico.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO SANITARIO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 2 MASSOTERAPISTA



FUNZIONI - Svolge mansioni relative alla speciadizione o
gualificazione posseduta su disposizioni del metigatra.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Esegue prestazioni anehe
domicilio, previa deliberazione della Commissiorse&ltiva
dell'l.S.S.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media inferecon
gualificazione/specializzazione di massoterapista.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N. 4 BARELLIERE

FUNZIONI - Provvede, su disposizioni del Caposala e
del responsabile di Pronto Soccorso, al barellaggionalati
nell'ambito dei servizi ospedalieri e di pronto Emso.

- Provvede anche per il servizio di raccolta e

trasporto del materiale necessario ai vari reparti.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - L'organizzazione del s&io e
centralizzata nell'ambito del pronto soccorso.

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

B - DIVISIONE CHIRURGICA

Alla divisione competono i servizi specialisticfiaf. Per tali

servizi possono essere designati i responsabilrispendono al



Primario del loro operato, e con lui collaborano g@nonizzare
ed espletare i servizi nell'ambito della divisione.

POSTI N.1 PRIMARIO CHIRURGO

FUNZIONI - Organizza, con la collaborazione di Aied
Assistenti, il reparto del quale e responsabilgilai
sull'attivita e sulla disciplina del personale sano,

tecnico, sanitario ausiliario ed esecutivo assegakd sua
divisione o servizio.

- Ha la responsabilita dei malati, definisce iamit

diagnostici e terapeutici che devono essere setagti Aiuti e
dagli Assistenti; pratica direttamente sui malétirgerventi
diagnostici e curativi che ritenga di non affidaresuoi
collaboratori; formula la diagnosi definitiva; prade a che le
degenze non si prolunghino oltre il tempo strettaim@ecessario
agli accertementi diagnostici ed alle cure, e digpa
dimissione dei degenti.

- E responsabile della regolare compilazione delle

cartelle cliniche, dei registri nosologici e ddtiao
conservazione, fino alla consegna all'archivio icdet

- Inoltra, tramite la Direzione del servizio, lendmce

previste dalla legge.

- Pratica visite di consulenza richieste dai sainitia

altre divisioni o servizi.

- Dirige i servizi ambulatoriali, adeguandosi alle
disposizioni ed ai turni stabiliti unitamente alaezione del

servizio.



- Cura la preparazione ed il perfezionamento t@znic
professionale del personale da lui dipendente mpove
iniziative di ricerca scientifica.

- Alla divisione sono affidati i servizi specialist

affini.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno o chiata.
- Le sostituzioni del Primario Chirurgo sono

effettuate dall'Aiuto piu' anziano nell'ambito @eDivisione.
TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gayuita
da almeno 10 anni con specializzazione specifica.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTIN. 2 AIUTO CHIRURGO

FUNZIONI - Collabora direttamente con il Primarielio
espletamento dei compiti ad esso attribuiti.

- Ha la responsabilita delle sezioni affidategli e

coordina l'attivita degli Assistenti.

- Risponde del suo operato al Primario, e lo saste

in caso di assenza, impedimento o nei casi d'uegenz
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) L'affinita & determirsatia
attivita specialistiche svolte nell'ambito dellaidione di
chirurgia.

b) L'indirizzo é specificato nel bando di concorso.

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gayuita

da almeno 5 anni e specializzazione nella matpeaifica o



affine.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.2 ASSISTENTE CHIRURGO

FUNZIONI - Collabora con il Primario e I'Aiuto nkiro
compiti.

- Ha la responsabilita dei malati a lui affidati,

risponde del suo operato all’'Aiuto ed al Primagpimvvede
direttamente nei casi di urgenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio post-laurea svolto nella Chirurgia.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 PRIMARIO ANESTESISTA

FUNZIONI - Dirige e coordina il servizio affidatagl

- Vigila sull'attivita e sulla disciplina del persale
sanitario, tecnico, sanitario ausiliario assegaatuo
servizio e ne coordina l'attivita.

- Applica le tecniche di anestesia che ritiene oppe

in funzione delle esigenze della sala operatondg€hirurgia
generale e le branche di Chirurgia specialisticapmesa la
chirurgia d'urgenza.

- Collabora, per quanto di sua competenza, coniisgsa



della divisione chirurgica alla preparazione deipate nel
periodo preoperatorio e al trattamento intensivglidgerati
nel decorso postoperatorio.

- Esplica la sua attivita di rianimatore su riclaedel
responsabile di pronto soccorso, dei reparti dedeg e dei
servizi ospedalieri.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgia
conseguita da 10 anni con specializzazione spacific
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.2 ANESTESISTA

FUNZIONI - Coordina il Servizio affidatogli.

- Vigila sull'attivita e sulla disciplina del persale

sanitario, tecnico, sanitario-ausiliario assegm@&uo servizio
e ne coordina l'attivita.

- Applica le tecniche di anestesia che ritiene

opportune in funzione delle esigenze della salaatpea per la
Chirurgia generale e le branche di Chirurgia spistica,
compresa la chirurgia d'urgenza.

- Collabora, per quanto di sua competenza, con i

sanitari della divisione chirurgica alla preparazalel
paziente nel periodo preoperatorio e al trattamenémsivo
degli operati nel decorso post-operatorio.

- Esplica la sua attivita di rianimatore su rickeées



del responsabile di pronto soccorso, dei repadedienza e dei
servizi ospedalieri.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - L'aiuto piu' anziano el
gualifica e responsabile dell'organizzazione gdaetel
servizio e ne risponde in via gerarchica.

- Un posto sara ricoperto dopo la vacanza del posto

di "Primario Anestesista".

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gayuita
da almeno 5 anni con specializzazione nella maspeaifica.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 1 ASSISTENTE ANESTESISTA

FUNZIONI - Collabora con l'anestesista e con |@ingi loro
compiti.

- Ha la responsabilita delle prestazioni a luidste.

- Provvede direttamente nei casi d'urgenza e io das
assenza dell'aiuto lo sostituisce.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia con
tirocinio post-laurea in anestesia.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTIN. 2 AIUTO OSTETRICIA E GINECOLOGIA

FUNZIONI - Coordina il servizio di ostetricia e



ginecologia nell'ospedale sia per l'organizzazidne per
I'espletamento del lavoro.

- Coordina l'attivita degli assistenti e del pewden

sanitario ausiliario assegnato al servizio.

- Svolge attivita ambulatoriale nell'ambito

dell'ospedale e dei centri sanitari.

- Pratica visite di consulenza richieste dai medici
dell'l.S.S.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - L'aiuto piu' anziano el
gualifica e responsabile dell'organizzazione gdaetel
servizio e ne risponde in via gerarchica.

- E' tenuto altresi a svolgere servizi di chirurgia

generale se richiesto dal Primario.

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gayuita
da almeno 5 anni e specializzazione in Ostetri€&necologia.
MATERIE E D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.2 ASSISTENTE OSTETRICIA E GINECOLOGIA
FUNZIONI - Collabora con l'aiuto di Ostetricia e
Ginecologia nei compiti ad esso affidati.

- Provvede direttamente nei casi di urgenza sia
nell'ambito dell'ospedale che nei centri sanitari.

- Ha la responsabilita dei malati a lui affidati e

risponde del suo operato al responsabile del serviz

- In caso di assenza dell'Aiuto lo sostituisce



I'Assistente con magagiori titoli, o I'Assistentenamaggiore
anzianita.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio svolto nel servizio di Ostetricia e Girdagia.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.6 OSTETRICO

FUNZIONI - Svolge la sua attivita alle dipendenzs d
responsabile del servizio di Ostetricia e Ginec@alog

- Provvede alle necessita del servizio che si@dic

in:

- visita alla gestante;

- attivita in sala parto;

- assistenza al neonato;

- assistenza post-partum alla madre e al neondtamieito del
servizio ospedaliero;

- attivita ambulatoriali e consultoriali, anchel@hbito della
medicina di base.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario sendo
le esigenze del servizio e lavoro a turni.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Ostetricia.

MATERIE D'ESAME - Legislazione Sociale, istituziodhi
Diritto Pubblico.

QUALIFICA COLLABORATORE SANITARIO.



LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 3 STRUMENTISTA

FUNZIONI - Alle dipendenze del Primario Chirurgo,
dell'equipe chirurgica degli specialisti provvedeapertura
della sala operatoria, alla preparazione e steatione dei
pezzi e della biancheria.

- Durante gli interventi fa parte dell'equipe

chirurgica in qualita di ferrista.

- E' responsabile della buona tenuta e puliziadell

sala operatoria e di quanto in essa contenuto.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze del servizio e lavoro adur
TITOLO DI STUDIO - Diploma di Infermiere Professiale
con specializzazione o qualificazione di Strumeatis
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COLLABORATORE SANITARIO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

C - DIVISIONE MEDICINA

Alla Divisione competono i servizi specialisticfiaf.
POSTI N.1 PRIMARIO MEDICO

FUNZIONI - Organizza, in collaborazione degli Aieti
degli assistenti, il reparto del quale e responsabi

- Vigila sull'attivita e sulla disciplina del persale
sanitario, tecnico, sanitario ausiliario ed esetutissegnato
alla sua Divisione.

- Ha responsabilita dei malati, definisce i criteri



diagnostici e terapeutici che devono essere satpgti Aiuti e
dagli Assistenti, pratica direttamente sui malatirgerventi
diagnostici e curativi che ritenga di non affidaresuoi
collaboratori.

- Formula la diagnosi definitiva e provvede a ahe |

degenze non si prolunghino oltre il tempo strettame@ecessario
agli accertamenti diagnostici ed alle cure, e digpa
dimissione dei degenti.

- E' responsabile della regolare compilazione delle

cartelle cliniche, dei registri nosologici e ddtiao
conservazione fino alla consegna all'archivio cdetr

- Inoltra tramite la Direzione del servizio le dece di

legge.

- Pratica le visite di consulenza richieste daitsan

di altre divisioni o servizi.

- Dirige i servizi di ambulatori adeguandoli alle

disponibilita ed ai turni stabiliti unitamente allarezione del
servizio.

- Promuove iniziative di studio, aggiornamento,
informazione clinica e di ricerca scientifica.

- Alla divisione competono i servizi specialistici

affini.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno o chiamat
TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gaguita
da almeno 10 anni con specializzazione nella neaggrecifica o

affine.



MATERIE D'ESAME

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.3 AIUTO MEDICO

FUNZIONI - Collabora direttamente con il Primario
nell'espletamento dei compiti a questo attribuiti.

- Ha la responsabilita delle sezioni affidategli e

coordina l'attivita degli assistenti, risponde sieb operato al
Primario.

- L'Aiuto sostituisce il Primario in sua assenza,
impedimento, o nei casi di urgenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) L'affinita e determiratia
attivita specialistiche svolte nelllambito dell&idione di
medicina.

b) L'indirizzo é specificato nel bando di

concorso.

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gaguita
almeno da 5 anni, con specializzazione nella neaasgeécifica o
affine.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.4 ASSISTENTE MEDICO

FUNZIONI - Collabora con il Primario e con l'Aiuteei

loro compiti.

- Ha la responsabilita dei malati a lui affidati,



risponde del suo operato all'Aiuto e al Primario.

- Provvede direttamente nei casi di urgenza.

- In caso di assenza o impedimento dell'Aiuto ke su
funzioni sono esercitate dall'Assistente a nornia degge
Organica.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia con
tirocinio post-laurea.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

D - SERVIZIO DI RADIOLOGIA

POSTI N.1 PRIMARIO RADIOLOGO

FUNZIONI - Organizza, in collaborazione con gli taiel

gli Assistenti il reparto di cui ha la responsdhili

- Vigila sull'attivita e sulla disciplina del persale

sanitario, tecnico, sanitario ausiliario ed esetuissegnato
alla sua Divisione o Servizio.

- Ha la responsabilita dei malati, definisce iamit
diagnostici e terapeutici che devono essere satpgti aiuti e
dagli assistenti, pratica direttamente sui malaingerventi
diagnostici e terapeutici che ritenga di non affédai suoi
collaboratori, formula la diagnosi definitiva.

- E' responsabile della regolare compilazione dei

referti, dei registri nosologici e della loro consezione, fino

alla consegna all'archivio centrale.



- Pratica le visite di consulenza richieste daitsain

delle altre divisioni o servizi.

- Cura la preparazione e il perfezionamento teenico
professionale del personale da lui dipendente mmpove
iniziative di ricerca scientifica.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno o chiamat
TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gayuita
almeno da 10 anni e specializzazione nella maspeaifica.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 AIUTO RADIOLOGO

FUNZIONI - Collabora direttamente con il Primario
nell'espletamento dei compiti ad esso attribuiti.

- Ha la responsabilita delle prestazioni a luidte.

- Coordina l'attivita dell'assistente.

- Risponde al Primario del suo operato, e lo sgstie

in caso di assenza o nei casi di urgenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gayuita
da 5 anni con specializzazione nella materia sigacif
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.2 ASSISTENTE RADIOLOGO

FUNZIONI - Collabora con il Primario e con 'Aiutwei



loro compiti.

- Ha la responsabilita dei malati e delle pratiche
diagnostiche a lui affidate.

- Risponde del suo operato all'Aiuto e al Primario,
provvede direttamente nei casi di urgenza.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio post-laurea in radiologia.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 COLLABORATORE TECNICO DI RADIOLOGIA
FUNZIONI - Svolge tutte le funzioni previste perdaalifica di
tecnico di radiologia e ne coordina il servizio.

- In particolare presiede alla tenuta dell'archivio

relativo al servizio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Diploma di Tecnico di Radiolog@n
almeno 5 anni di esperienza nel settore specifico.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.5 TECNICO DI RADIOLOGIA

FUNZIONI - Provvede, su direttive del Primario & de
Medici del servizio, alla preparazione del paziedegli

apparecchi, ed esegue lo sviluppo delle lastreaatqudi sua



competenza.

- Cura la piccola ed ordinaria manutenzione delle
apparecchiature.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Tecnico di Radiologia.
MATERIE D'ESAME - Materie professionali.
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

CAPITOLO IV

LABORATORIO ANALISI

POSTI N. 1 PRIMARIO LABORATORIO ANALISI
FUNZIONI - Organizza, in collaborazione degli Aieatidegli
Assistenti, il reparto del quale ha la responsibili

- Vigila sull'attivita e sulla disciplina del

personale sanitario, tecnico, sanitario ausiliadesecutivo
assegnato al suo servizio.

- Ha la responsabilita di organizzare e mantenere
I'efficienza del servizio stesso.

- Definisce i criteri sui cui devono essere impsatat

le metodologie tecniche degli esami eseguiti ndisettori e
pratica direttamente tutti quegli stessi che reieinnon
affidare ai suoi collaboratori.

- E' responsabile della regolare compilazione dei

referti e dei registri affidati al suo servizio.

- Cura la preparazione ed il perfezionamento t@znic

professionale del personale da lui dipendente mpove



iniziative di ricerca scientifica.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno o chiamat
TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiartseguita
da 10 anni e con specializzazione nella materieifspe o

affine.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 AIUTO LABORATORIO ANALISI

FUNZIONI - Collabora direttamente con il Primario
nell'espletamento dei compiti a questo attribuiti.

- Ha la responsabilita della sezione affidatagli e

coordina l'attivita degli Assistenti.

- Risponde del suo operato al Primario e lo sast&u

in caso di assenza, impedimento o nei casi di @aen
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgia
conseguita da 5 anni con specializzazione nell@maaspecifica
o affine.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 1 RESPONSABILE UNITA' CHIMICA E LABORATOR)
ANALISI

FUNZIONI - E' responsabile dell'unita chimica del

laboratorio analisi, sia per lI'organizzazione cee p



I'espletamento del lavoro, e ne risponde al Dirigelel
servizio di Igiene Ambientale.

- Esegue determinazioni chimiche-fisiche che rigaao
I'igiene dell'ambiente, degli alimenti e delle bede.

- Coordina l'attivita del personale del laboratorio

destinate alle analisi relative all'ambiente.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Il titolare & tenuto apecipare
a corsi di aggiornamento anche fuori territorio.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Chimica o Farmacia
conseguita da almeno 5 anni.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA RESPONSABILE UNITA' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 1 CHIMICO LABORATORIO

FUNZIONI - In collaborazione con il responsabile
dell'unita chimica, esegue determinazioni chimiikiehe che
riguardano l'igiene dell'ambiente, degli alimentiedle
bevande.

- Sostituisce il responsabile dell'unita chimica in

caso di assenza, impedimento o urgenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - E' tenuto a frequentaersi
di aggiornamento anche fuori territorio.

TITOLO DI STUDIO Laurea in Chimica o Farmacia.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8



POSTI N. 1 BIOLOGO

FUNZIONI - Esegue le attivita di ricerca

microbiologica relativa all'ambiente, agli alimead alle
bevande in coordinamento ai programmi di lavoroseetizio di
igiene ambientale.

- Ha la responsabilita degli esami di sua competenz
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - E' tenuto a partecipaeorsi
di aggiornamento anche fuori territorio.

TITOLO DI STUDIO Laurea in biologia.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 2 ASSISTENTE LABORATORIO ANALISI
FUNZIONI - Collabora con il Primario e con I'Aiuteei loro
compiti.

- Ha la responsabilita delle pratiche diagnostighe

lui affidate.

- Risponde del suo operato all'Aiuto ed al Primario

- Provvede direttamente nei casi di urgenza.

- Sostituisce I'Aiuto in caso di assenza o impediime
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio post-laurea svolto in laboratorio.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8



POSTI N. 4 TECNICO SPECIALIZZATO LABORATORIO ANALIB
FUNZIONI - Svolge le funzioni di Tecnico di Laboogio
analisi eseguendo in particolare, su disposiziaédmario,
analisi che richiedono cognizioni tecniche di etava
professionalita ed adeguata esperienza di lavoro.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno risetoaai
Tecnici di Laboratorio.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Tecnico di Laboratori
conseguito con corso para-universitario.

- Diploma di Tecnico di Laboratorio o Perito chimicon

5 anni di servizio nell'attivita specifica.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 4 TECNICO LABORATORIO ANALISI
FUNZIONI - Esegue, su direttive dei medici di Lasiario o
del Primario, tutte le analisi che gli vengonodste in
relazione al servizio ospedaliero, medicina di laggene
ambientale per cio che riguarda I'uomo.

- Cura la conservazione delle apparecchiature del
laboratorio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di tecnico di laboratori

- Diploma di Perito Chimico.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.



LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 2 OPERATORE CHIMICO

FUNZIONI - Esegue nell'ambito dell'unita chimicatéu

le analisi chimiche che gli sono affidate dal resgabile.

- Cura la conservazione delle apparecchiature del
laboratorio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Perito Chimico.

- Diploma di Tecnico di Laboratorio.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.2 PREPARATORE DI LABORATORIO
FUNZIONI - Provvede alla preparazione ed aggiornaimeei
reagenti, e del materiale clinico e chimico necessa vari
settori del laboratorio.

- E' responsabile della conservazione delle
apparecchiature del laboratorio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Scuola Media Inferi@icon
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE TECNICO .

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO V

MEDICINA DI BASE



POSTI N.1 DIRIGENTE SERVIZIO MEDICINA DI BASE
FUNZIONI - Dirige e organizza il servizio di Medma di
Base, di cui ha la responsabilita, in stretta twoltazione con
i Dirigenti del servizio ospedaliero e specialistedi igiene
ambientale.

- E' responsabile del corretto funzionamento deiizie
tecnico-sanitari che si svolgono nei Centri Sandare
risponde al Direttore Generale.

- In particolare esplica l'attivita di sorvegliandel
personale sanitario, sanitario ausiliario ed amstiaiivo che
opera nei Centri Sanitari e nella direzione del&mina di
base e ne coordina i piani di lavoro.

- Propone alla Direzione Generale I'acquisto e&is

delle apparecchiature, attrezzature ed arrediaamerenti
la medicina di base.

- Concorre con il Dirigente del servizio farmaceate

con i Primari dei vari reparti alla stesura detiimgnamento
della gamma dei medicinali.

- Rilascia le certificazioni per patenti di guida e

caccia ed ogni altra certificazione di idoneitecpdiisica
richiesta nell'ambito della P.A.

- Cura la tenuta dello schedario centralizzatoedell
vaccinazioni.

- Collabora con il Medico Legale e fiscale per una
corretta erogazione delle prestazioni.

- Promuove iniziative di studio, ricerca, aggiorrento



ed informazione clinica, nell'ambito del settoreiaaffidato.
- Presenta alla Direzione Generale la relazioneaen
sull'andamento sanitario della medicina di base.

- Controlla periodicamente il corretto funzionanwedel
servizio dei donatori di sangue e del loro statsatiite.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno o chiamat
TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgia
conseguita da almeno 10 anni e con almeno 5 aratiidita
professionale.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 ASSISTENTE SERVIZIO MEDICINA DI BASE
FUNZIONI - Coadiuva il dirigente del servizio nelle
funzioni allo stesso affidate.

- Puo essere chiamato a svolgere sostituzioni ddicn

di base.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio post-laurea.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.15 MEDICO DI BASE

FUNZIONI - Presta la propria opera di prevenzianea e
riabilitazione dell'utente nell'ambito delle sturd Sanitarie

e a domicilio.



- Collabora ai programmi di educazione sanitaria.

- Effettua piccoli interventi chirurgici e relative
medicazioni, e pratica le terapie iniettive.

- Tiene ed aggiorna la scheda sanitaria individdale
pazienti.

- Effettua certificazioni ai fini del conseguimertdella
indennita economica per l'inabilita al lavoro, p& |
lavoratori dipendenti che per i lavoratori autonomi

- Certifica l'idoneita allo svolgimento di attivita

sportive non agonistiche e di ammissione alla scuol

- Rilascia le certificazioni sanitarie richiesta da

pubblici uffici.

- Denuncia al Dirigente le malattie infettive eattua

la profilassi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio post-laurea.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.2 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammiragto
in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Provvede alla compilazione ed all'aggiornameeitod
schedario generale delle vaccinazioni.

- Svolge attivita di dattilografia e provvede



all'archiviazione delle pratiche, alla tenuta deltpcollo ed
alla duplicazione dei documenti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

CAPITOLO VI

SERVIZIO IGIENE AMBIENTALE

POSTI N.1 DIRIGENTE SERVIZIO IGIENE AMBIENTALE
FUNZIONI - Dirige e coordina il servizio di igiene
ambientale, di cui ha la responsabilita, in stretta
collaborazione con i Dirigenti del servizio ospeeia e
specialistico e di medicina di base.

- E' responsabile del corretto funzionamento delize

e ne risponde al Direttore Generale.

- Esplica l'attivita di sorveglianza del persongile
servizio e ne coordina i piani di lavoro.

- Propone alla Direzione Generale l'acquisto €&is

di apparecchiature, attrezzature ed arredi sam@renti al
servizio di igiene ambientale.

- Effettua e coordina le indagini sull'ambientevitia e

di lavoro, compiendo a tal fine tutte le rilevazioecessarie
per I'acquisizione dei dati di rischio.

- Elabora i dati accertati nell'ambito delle indagi



affidate al servizio e formula prescrizioni dirediiéa
eliminazione dei fattori di rischio ed il risananeegli
ambienti di vita e di lavoro in applicazione dellerme vigenti
in materia.

- Formula pareri preventivi sui progetti edilizsella
ristrutturazione e riconversione di qualsiasi @giv
produttiva.

- Propone iniziative per la preparazione ed aggiomento

del personale operante nel servizio. Promuovévitatt
culturale scientifica e didattica inerente al sett@ cui &
preposto.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno o chiamat
TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgia
conseguita da 10 anni e specializzazione in igiesanita
pubblica.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 ASSISTENTE SERVIZIO DI IGIENE AMBIENTALE
FUNZIONI - Collabora con il dirigente del servizio

tutte le funzioni ad esso attribuite e lo sostitaisei casi di
assenza o impedimento.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio post-laurea.

MATERIE D'ESAME



QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 4 TECNICO DI SANITA'

FUNZIONI - Svolge le funzioni del Tecnico di Sanita
eseguendo in particolare, su disposizione deletitig, analisi
o rilievi che richiedono cognizioni tecniche di\ed¢a
professionalita ed adeguata esperienza di lavoro.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Tecnico di Sanita.

- Diploma di Geometra, Perito Chimico,

Tecnico di Laboratorio, con corso professionalesioe.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto
in esecuzione dei compiti demandati all’'Ufficio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionenuta
protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito
dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, Dattilografi

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.



LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.1 RESPONSABILE DEL SERVIZIO VETERINARIO
FUNZIONI - E' responsabile del servizio veterinasid
territorio ed ha la direzione del Macello per latpaanitaria
ed amministrativa.

- Organizza e sovraintende a tutti i servizi inérah
Macello Pubblico ed ha I'obbligo di eseguire edseguire le
norme contemplate nel regolamento del mattatoioedie) previste
dalle leggi e dai regolamenti dello Stato che gigtano la
igiene delle carni.

- In particolare ha le seguenti attribuzioni:

- visita gli animali prima e dopo la macellazione;

- vigila sull'introduzione ed uscita delle carnl deaacello
pubblico;

- sequestra le carni non ammissibili al pubblicostono;

- compila le statistiche delle macellazioni;

- dirige e controlla le macellazioni e relative oggoni;

- tiene il registro generale della macellazione;

- esercita funzioni di Polizia Veterinaria.

- Coordina il servizio veterinario.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in medicina veterinaria.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA RESPONSABILE DI UNITA"' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.2 VETERINARIO



FUNZIONI - Collabora e coadiuva il responsabile del
servizio nell'espletamento dei compiti ad essalafij sia
nell'ambito del Macello Pubblico che nel Serviziet&finario sul
territorio con autonomia e responsabilita operativa

- Presta assistenza igienica e zootecnica agli

allevamenti, esercitando in particolare il contvadlei mangimi
e delle specialita somministrate agli animali.

- Esegue vaccinazioni e prelievi sugli animali,anwdone

I'invio al laboratorio per esami diagnostici. Inrfieolare:

- esegue almeno una volta all'anno il risanameuitpatrimonio
zootecnico della Repubblica per quanto riguardadaellosi, la
tubercolosi, I'afta epizootica e la peste suina;

- denuncia le malattie infettive al servizio diage ambientale
e ne programma la profilassi;

- esercita funzioni di controllo sull'igiene deglimenti di
origine animale;

- esegue la profilassi antirabbica ed ogni altc@imbenza
relativa alla propria professionalita.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in medicina veterinaria.
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO PROFESSIONALE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 1 ESATTORE MACELLO PUBBLICO
FUNZIONI - Effettua la riscossione, dietro rilasad

bolletta, di tutte le tasse di macellazione, desporti



effettuati con lI'autocarro del Mattatoio, dellapeel bestiame
Vivo.

- E' addetto alla pesatura del bestiame vivo e

macellato, alle diverse attivita di vigilanza anaoa.

- Esegue il versamento a norma di legge e regolamen
delle riscossioni effettuate.

- Vigila sulla pulizia, in particolare modo sui

trasporti della carne fresca.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola Media Inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTIN. 1 COORDINATORE ADDETTO MACELLO PUBBLICO
FUNZIONI - Svolge la funzione di addetto al Macello
Pubblico, coordinandone il servizio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno risetaaagli
addetti al Macello Pubblico.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Scuola Media Inferi@icon
5 anni di esperienza nel settore.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.13 ADDETTO MACELLO PUBBLICO

FUNZIONI - Ha il compito di macellare tutto il béste



che arriva al Mattatoio, provvedendo all'abbattitoeal
dissanguamento, alla scuoiatura o al disetolandggb animali,
ed ad ogni altra incombenza relativa alle fasi sssive alla
macellazione, compresa la marchiatura delle calmicedeposito
nelle celle frigorifere.

- L'addetto al carico e scarico delle carni matella

ha il compito di caricarle sull'autocarro, sia dggrovenienti
dalla sala di macellazione che quelle importatuda
territorio e scaricarle alle singole macellerie.

- E' abilitato alla conduzione dell'automezzo per i
trasporto delle carni.

- L'addetto al forno inceneritore deve raccogliere

rifiuti delle macellazioni e gli organi sequestratprovvedere
alla loro distruzione nel bruciatore che lo stefgsfunzionare.
- Provvede alla pulizia degli ambienti e dei mezal

cibo dei cani rinchiusi nel canile.

- Esercita la funzione di accalappiacani.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) L'indirizzo specificoiene
determinato nel bando di concorso.

b) Il personale destinato alla guida

dell'automezzo per il trasporto carni deve essep®ESeSSO
di patente "C".

c) Per accedere al posto, lo Stato organizza

appositi corsi di qualificazione.

d) L'emissione di bandi di concorso avverra

previo accordo con le O.S., previa valutazioneedeicessita



obiettive del servizio.

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTIN. 1 CUSTODE MACELLO PUBBLICO
FUNZIONI - Vigila sui fabbricati, impianti, maccheami, attrezzi,
carni e quant'altro sia depositato nei locali datailo.

-E' incaricato alla nettezza e pulizia interna ed

esterna dello stabilimento e del depuratore; aupulizia
durante e dopo la fase di macellazione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO SORVEGLIANZA E PULIZIA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 2

CAPITOLO VI

SERVIZIO SOCIO-SANITARIO

a) La dirigenza del servizio Socio - Sanitario éreitata
dall'equipe dei responsabili del servizio di nesiopiatria,
del servizio minori e del servizio anziani.

Il coordinamento dell'equipe € affidato a rotaziadeuno dei
responsabili, il quale nel periodo in cui esertala funzione

percepisce la differenza di retribuzione fra il€920° livello.



b) Il personale del servizio Socio-Sanitario haspasizione
fino a 24 ore mensili, su disposizione dei respbilisdei
servizi, per aggiornamento e formazione professemeer la
organizzazione dei servizi e per i contatti cofalaiglie
degli assistiti.

c) Il personale del servizio Socio-Sanitario e teraprestare
servizio fuori territorio in caso di richiesta. tal caso
ricevera, oltre alla normale retribuzione, una mi&
sostitutiva della indennita di missione da concmsideon le
Organizzazioni Sindacali.

POSTI N.1 SOCIOLOGO

FUNZIONI - Prevalentemente nell'ambito del servizio
anziani, ed in caso di necessita negli altri sé&axcio
Sanitari, studia e programma sul territorio la pub& di
inserimento degli utenti nel contesto sociale edioa il
servizio domiciliare del servizio anziani.

- Partecipa collegialmente alle attivita educagve
didattiche degli assistiti.

- Esercita le funzioni didattiche che gli sono

richieste per la formazione del personale.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Sociologia.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ESPERTO SOCIALE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 5 ASSISTENTE SOCIALE



FUNZIONI - Alla dipendenza del responsabile delvsgo da
cui dipende, svolge inchieste sociali per un mrglimserimento
negli ambienti familiari e di lavoro dei soggettiecgli vengono
segnalati dall'equipe o che egli stesso segnagayaipe di cui
fa parte.

- Relazione al responsabile sui risultati delle

inchieste e formula proposte per interventi speicifi

- Presta servizio a domicilio e cura il rapportglde

utenti sia con il servizio sia con la collettivita.

- Coordina il servizio degli operatori domiciliari.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Obbligo di partecipareservizi
erogati fuori territorio.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Assistente Sociale.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA COLLABORATORE SOCIALE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 45 ADDETTO SOCIALE

FUNZIONI - Nell'ambito del servizio minori e seraz

anziani ha il compito di assistere gli ospiti inlaborazione
con gli operatori del settore in cui opera, secogldmdirizzi

di intervento educativo e sociale che la equippatis.

- Svolge attivita di pulizia degli ambienti a cui

e destinato, e cura la somministrazione dei pasti.

- Svolge altresi altre mansioni che gli sono

richieste in base alle esigenze di servizio.

- Partecipa all'equipe per quanto di sua



competenza.

- In collaborazione con I'Assistente Sociale,

provvede ad espletare a domicilio tutte quelle neamsitte a
sostenere la vita familiare e sociale degli utenti.

- Esegue funzioni infermieristiche predeterminate

e connesse all'assistenza degli ospiti del servizio
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Obbligo di partecipaae almeno
un soggiorno fuori territorio organizzato dal seiwi

b) Obbligo di seguire i corsi di

aggiornamento promossi dal servizio.

TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione e con patente "B".

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 1 SEGRETARIO EQUIPE SERVIZIO SOCIO - SAMRIO
FUNZIONI - Alle dirette dipendenze dell'equipe detvizio
svolge prestazioni di carattere amministrativosaaizione dei
compiti demandati al servizio.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazione,

tenuta protocolli e registri e archiviazione praéc

- Coordina e vigila su altri addetti nell'ambito

del servizio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO - Scuola Media Inferiore con

gualificazione/specializzazione.



MATERIE D'ESAME Materie professionali, dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.1 NEUROPSICHIATRA

FUNZIONI - Coordina l'attivita del servizio
neuropsichiatrico, ed é responsabile del servizdioo del
settore.

- Pratica visite di consulenza richieste dai sainita

- Effettua e coordina l'attivita di visite ambulasdi

e domiciliari.

- Controlla il decorso della malattia dei degenti

ricoverati fuori territorio.

- Promuove iniziative scientifiche e corsi di

aggiornamento professionale.

- Fa parte dell'equipe del servizio Socio-Sanitario

- Svolge consulenze sanitarie nel servizio minori.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Il neuropsichiatra piahziano
nella qualifica & responsabile dell'organizzazidekeservizio
stesso e partecipa all'equipe del servizio.

TITOLO DI STUDIO Laurea in Medicina e Chirurgia gayuita
da almeno 5 anni con specializzazione nella maspeaifica o
affine.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 ASSISTENTE MEDICO SERVIZIO NEUROPSICHIATEO



FUNZIONI - Collabora con il Responsabile del selvieg con

il neuropsichiatra nei compiti agli stessi demandat

- E' responsabile dei pazienti a lui affidati.

- Collabora con I'equipe per il buon funzionameateb

servizio.

- Partecipa ed esercita, in collaborazione con il
responsabile del servizio, le funzioni formativei @ggiornamento
professionale di sua competenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Medicina e Chirurgiarc
tirocinio post-laurea.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 PSICOLOGO

FUNZIONI - Alle dirette dipendenze del neuropsichaa
provvede agli accertamenti clinicopsicologici ademandati per
competenza.

- Tiene stretti contatti con i familiari dei pazien

- Partecipa all'equipe per il buon funzionamento de
servizio, ed esercita, in collaborazione con ipessabile del
servizio, le funzioni formative e di aggiornameptofessionale
di sua competenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in Psicologia.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.



QUALIFICA ESPERTO SOCIALE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 TECNICO DI NEUROFISIOPATOLOGIA
FUNZIONI - Svolge la propria attivita su direttidel
responsabile del servizio neuropsichiatrico pentuaguarda
le ricerche strumentali neurofisiopatologiche.

- E' responsabile della buona tenuta delle
apparecchiature affidategli e della tenuta deisteige degli
schedari del servizio di neurofisiopatologia.

- Provvede nell'ambito del servizio a svolgere fani

di segreteria.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Neurofisiopatologia.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 RESPONSABILE SERVIZIO MINORI
FUNZIONI - E' responsabile di tutta I'attivita del
servizio sotto I'aspetto psicologico, pedagogiceo@ale.
- Coordina e collabora con il personale alle sue
dipendenze nell'assistenza del minore sia nellfiotdella
struttura che sul territorio.

- Esamina le domande di utenza al servizio e lgrao
all'equipe.

- Si occupa dell'inserimento degli assistiti nsitaola

e nel lavoro.



- Promuove iniziative scientifiche e corsi di
aggiornamento professionale.

- E' responsabile dell'attivita degli asili nidaelle

Case di Vacanza.

- Fa parte dell'equipe del Servizio Socio-Sanitario
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Psicologia, Sociologia
Filosofia, Pedagogia, Lettere con indirizzo psigido,
conseguita da almeno 5 anni.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA RESPONSABILE DI UNITA' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.4 CONSULENTE SCOLASTICO E SOCIALE
FUNZIONI - Alle dirette dipendenze del Dirigenter@eio
Minori, svolge attivita di informazione tecnica re@infronti
degli insegnanti.

- Segue gli assistiti inseriti nelle strutture

scolastiche o nei servizi sociali di base (asiiopicasa di
vacanze ecc.).

- Ha la funzione di ricerca e di indagine sociade n

vari settori del servizio.

- Provvede alla compilazione dei piani di lavordigo
pedagogico-didattico demandategli per competenza.

- Partecipa alla programmazione collegiale in eguip

- E' tenuto a segquire i corsi di aggiornamento [mssn

dalla Direzione del servizio.



DISPOSIZIONI PARTICOLARI - E' requisito indispenskgboper
acquisire il posto avere frequentato I'apposit@scor
organizzato dall'l.S.S.

TITOLO DI STUDIO Laurea in Psicologia, Sociologia,
Filosofia, Pedagogia e Lettere con indirizzo psigalo e
pedagogico.

Patente "B".

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO EDUCATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.3 COLLABORATORE EDUCATIVO
FUNZIONI - Su direttive del responsabile del seiwiz
minori svolge attivita psico-pedagogiche, di tigpeessivo,
ludico, affettivo.

- Promuove attivita di socializzazione e tiene @tip
costanti con le famiglie degli assistiti, i medicie scuole.

- Garantisce e coordina la continuita dell'inteteen
educativo.

- Partecipa collegialmente alle attivita educative,
didattiche e psicopedagociche.

- Esplica i compiti connessi all'attivita didattica

- Partecipa all'equipe del servizio minori per
'ammissione, dimissioni e gli interventi di caes#t socio-
giuridici riguardanti gli ospiti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Obbligo di seguire cots

aggiornamento promossi dal servizio.



b) Obbligo di partecipare all'attivita fuori

territorio organizzato dal servizio.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media supega
corso di specializzazione, con patente "B".

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA COLLABORATORE EDUCATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.1 EDUCATORE TECNICO ATELIER
FUNZIONI - Alle dirette dipendenze del responsabile

del servizio neuropsichiatrico, si occupa dell'tegportatore
di handicap psicofisici sotto il profilo psicologicsociologico
e riabilitativo, secondo gli orientamenti dell'epgl

L'attivita e finalizzata al rafforzamento dello lsygpo della
personalita dell'utente e ad un buon inserimentuli@re,
sociale e lavorativo.

- Partecipa all'equipe per quanto di sua competenza

- Si occupa direttamente dell'addestramento lawarat

- Cura il proprio aggiornamento professionale.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Scuola media Supesad
indirizzo tecnico e corso organizzato dall'l.Sdvyero dal
Centro di Formazione Professionale.

MATERIE D'ESAME Materie Professionali.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO EDUCATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.2 TERAPISTA DELLA RIABILITAZIONE



FUNZIONI - Cura la riabilitazione dei minorati fsie
psichici sia ambulatoriale che sul territorio, garticolare
attenzione ai minorati per lesioni organiche defesna nervoso,
e quelli affetti da disturbi organici suscettildlirecupero
funzionale e sociale mediante terapie motorie,gusatorie e
idroterapiche, secondo I'orientamento dei consusg@cifici.
- Collabora con I'equipe e con il responsabile del

servizio per i programmi riabilitativi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Obbligo di seguire cordi
aggiornamento promossi dal servizio.

TITOLO DI STUDIO Diploma Professionale specifico.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N.2 ORTOFONISTA

FUNZIONI - Svolge l'attivita di logoterapia e logegia

sia ambulatoriale che sul territorio.

- Collabora con I'equipe seguendo le indicaziohi de
responsabile del servizio minori e dei consulepgicgici per i
programmi riabilitativi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Obbligo di seguire cordi
aggiornamento promossi dal servizio.

TITOLO DI STUDIO Diploma professionale specifico.
MATERIE D'ESAME - Materie professionali.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO EDUCATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7



POSTI N.12 EDUCATORE DI ASILO NIDO
FUNZIONI - Esplica nell'asilo nido l'insegnamenitateso
come promozione dell'attivita educativa e ludiamtdbuisce
alla sua elaborazione.

- Partecipa collegialmente all'attivita educativa.

- Segue i corsi di aggiornamento professionale pgsn
dal responsabile del servizio.

- Partecipa ai lavori degli organismi collegialiadlii

fa parte.

- Cura i rapporti con le famiglie degli utenti.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Lavoro a turni.
TITOLO DI STUDIO Diploma professionale specifico.
MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO EDUCATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.8 ADDETTO ASILO NIDO

FUNZIONI - Alle dirette dipendenze del responsablié
servizio minori, ha il compito di assistere gli s,
collaborazione con gli educatori, secondo gli iizdirdi
intervento educativo e sociale che I'equipe dispone

- Provvede, su parere del pediatra e della dietdia
preparazione dei pasti in qualita e quantita gioneate
richiesti.

- Provvede alla pulizia degli ambienti e delle
attrezzature e cura l'igiene personale dei bambini.

- E' responsabile delle derrate alimentari in sua



consegna.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo in relazione ath
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

POSTI N.1 RESPONSABILE SERVIZIO ANZIANI
FUNZIONI - E' responsabile del servizio anzianiee n
coordina l'attivita.

- Segue I'anziano che ha necessita di usufruire del
servizio, sotto il profilo psicologico e sociologic

- Cura i rapporti economici con I'Amministrazione
dell'l.S.S.

- Esamina le domande di utenza al servizio anga@i
inoltra all'equipe.

- Esercita funzioni formative e di aggiornamento
professionale di sua competenza.

- Partecipa all'equipe del Servizio Socio-Sanitario
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Psicologia, Sociologia
Filosofia, Pedagogia, Lettere con indirizzo psigoto o
sociologico, conseguita da almeno 5 anni.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA RESPONSABILE DI UNITA' OPERATIVA.

LIVELLO RETRIBUTIVO 9



POSTI N.4 ANIMATORE SERVIZIO ANZIANI
FUNZIONI - Alle dirette dipendenze del responsalblié
servizio anziani, si occupa dell'anziano sottaafiio
psicologico, sociologico e riabilitativo, secondd g
orientamenti del servizio stesso, e con attivitzharsul
territorio.

- In collaborazione con l'assistente sociale, coeréd
garantisce i rapporti con le famiglie degli assisti

- Promuove attivita ricreative e di socializzazione

- Partecipa all'equipe per quanto riguarda le asions

ed altre decisioni inerenti al servizio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) E' tenuto a partecipateneno
una volta all'anno a soggiorni fuori territorio argzzati per
gli anziani.

b) Obbligo a partecipare a corsi di

aggiornamento professionale organizzati dal seyvizi
TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media supegaron
specializzazione. Patente "B".

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA COLLABORATORE SOCIALE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

CAPITOLO 8

SERVIZIO FARMACEUTICO

POSTI N. 1 DIRIGENTE SERVIZIO FARMACEUTICO
FUNZIONI - Dirige le attivita di acquisto dei farroia

tiene i rapporti con le case farmaceutiche congudare cura



delle condizioni di acquisto piu' favorevoli alBlS.

- Dirige le attivita di acquisto e vendita dei podil

da banco, dei prodotti sanitari e dei prodotti per
l'alimentazione.

- Effettua il controllo degli stupefacenti nelle

singole farmacie e nel Centro Farmaceutico e ppedis la
relazione da sottoporre al Consiglio di Sanita.

- Collabora con i medici per I'aggiornamento della
gamma dei farmaci.

- Sovraintende al funzionamento amministrativoomito
del servizio.

- Trasmette al Direttore Generale la relazione alenu
sullandamento del servizio.

- Adotta provvedimenti attribuiti da legge e
regolamenti.

- Partecipa al programma di attivita di educazione
sanitaria.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Laurea in Farmacia conseguita da
almeno 10 anni, e con almeno 5 anni di esperieakseattore
farmaceutico in qualita di farmacista.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA DIRIGENTE

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 4 RESPONSABILE DI FARMACIA

FUNZIONI - E' responsabile del buon funzionamento



della farmacia e della tenuta del registro di @adcscarico di
sostanze stupefacenti.

- Sorveglia l'osservanza dell'orario dei coadiugori

del personale di farmacia.

- E' responsabile del versamento agli uffici

amministrativi dell'l.S.S. delle somme incassatieiefarmaci in
dotazione in ogni farmacia.

- Fornisce le specialita, prepara e fornisce i

prodotti galenici agli assistiti in possesso dedigolare
prescrizione medica.

- Vende ai prezzi stabiliti le specialitu'a e i gotti

esistenti in farmacia.

- Fornisce le informazioni sull'uso corretto del

farmaco, partecipa all'attivita di educazione sarat
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Lavoro a turni.

b) Concorso interno.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in farmacia con almeno 5
anni di servizio in qualita di farmacista nell'SS.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 5 FARMACISTA - COADIUTORE

FUNZIONI - Fornisce le specialita, prepara e foceis

i prodotti galenici agli assistiti in possesso de#golare
prescrizione medica.

- Vende ai prezzi stabiliti le specialita e i prttdo



esistenti in farmacia.

- Fornisce le informazioni sull'uso corretto del

farmaco, partecipa all'attivita di educazione sarat

- Sostituisce il responsabile di farmacia in caiso d

sua assenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Lavoro a turni.
TITOLO DI STUDIO Laurea in Farmacia con tirociniogi-
laurea.

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 1 RESPONSABILE CENTRO FARMACEUTICO
FUNZIONI - Dirige I'attivita di approvvigionamentiei
medicinali e degli altri prodotti e la relativa tlibuzione
alle farmacie, all'Ospedale e al servizio SocioHaan

- E' responsabile dell'acquisto e della tenuta del
registro di carico e scarico delle sostanze stueetae dei
registri del magazzeno dei medicinali.

- Collabora con il Dirigente del servizio per i

contatti con le case farmaceutiche.

- Coordina il lavoro del personale alla sua diretta
dipendenza.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Farmacia con almeno 5
anni di attivita nell'l.S.S. in qualita di farmaiais
MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO IN ATTIVITA' PROFESSIONALE.



LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N. 1 FARMACISTA CENTRO FARMACEUTICO
FUNZIONI - Coadiuva il responsabile del Centro
Farmaceutico e lo sostituisce in caso di assenza.

- Esplica in modo particolare la funzione di farmste
ospedaliero.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea in farmacia con tirocinio
post-laurea.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ESPERTO SANITARIO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 8 ADDETTO DI FARMACIA

FUNZIONI - Compila sotto la direzione del farmaaist
l'ordine dei farmaci al Centro farmaceutico, amfimento
avvenuto deve riporre i farmaci nelle varie scansie

- Riporta il prezzo dei farmaci sulle ricette, tem
aggiorna lo scadenziario dei farmaci.

- Collabora nella vendita al pubblico solo per i

prodotti per i quali non é obbligatoria la ricett@dica.

- Collabora con il farmacista per tutte le operazio
amministrativo-contabili relative alla gestionelddhrmacia.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Orario flessibile per 36e
settimanali.

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con

gualificazione.



MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 1 OPERATORE MAGAZZENO CENTRO FARMACEUTICO
FUNZIONI - Sistema i farmaci in carico nei vari
classificatori.

- Prepara il rifornimento alle varie farmacie,
all'ospedale e al servizio socio-sanitario corodrdinamento
del farmacista.

- Propone al farmacista gli ordini secondo le stort
esistenti.

- Tiene aggiornato il carico e scarico del magaazen

- Compila la bolla di entrata e di uscita dei

medicinali e del materiale sanitario.

- Segnala tempestivamente al responsabile delzservi

i medicinali in scandenza.

- Coordina il servizio degli altri addetti.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Scuola d'obbligo con qualificazien
MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTIN. 3 ADDETTO CENTRO FARMACEUTICO
FUNZIONI - Coadiuva 'operatore del magazzeno nslie
mansioni.

- Predispone ed effettua, in casi di necessita, i



rifornimenti alle farmacie, all'Ospedale e al seiwiSocio-
Sanitario.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola d'obbligo in relaziond'ela
scolare, con patente "B".

MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

TITOLO IX

DIPARTIMENTO ISTRUZIONE E CULTURA

Il Consiglio del Dipartimento Istruzione e Cultwa
composto da:

- Direttore Scuola d'Infanzia;

- Direttore Scuola Elementare;

- Presidi;

- Dirigente Ufficio Attivita Sociali e Culturali;

- Direttore Biblioteca e Beni Ambientali;

- Direttore Musei, Pinacoteche e Gallerie.

CAPITOLO |

PERSONALE DEL DIPARTIMENTO

Il personale del Dipartimento puo essere chiamato a
svolgere funzioni di coordinamento didattico e fionz
amministrative di competenza della Deputazioneadellbblica
Istruzione.

Tali funzioni sono assicurate dal personale in pess

delle seguenti qualifiche:



- Esperto didattico;

- Segretario;

- Addetto di segreteria.

La destinazione del personale di cui sopra alla
Deputazione é disposta dal Consiglio di Dipartiroent

Nella fase di attuazione dell'art. 19 della Legge 2
novembre 1980, n. 86 i concorsi per il personakedte, di cui
alle dotazioni organiche ed alle disposizioni gafari

relative alle singole posizioni dello stesso peadeniocente,
hanno luogo a norma della lettera c) dell'accoadificato il 24
luglio 1981, secondo le modalita sancite a nornila déesso
accordo e sue modificazioni, previa contrattazicoe le
Organizzazioni Sindacali.

POSTI N.2 ESPERTO DIDATTICO

FUNZIONI - Svolge funzioni di consulenza tecnica,
didattica e pedagogica all'interno del Dipartimezda funzioni
prevalenti nell'ambito della Scuola dell'Infanzéalelementare;
collabora ai programmi di aggiornamento culturale e
professionale.

- Cura, ove richiesto, i collegamenti fra scuola e

territorio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Pedagogia.

- Laurea in Lettere con almeno 5 anni di servizab n

settore specifico.

MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, Ordinamento



Scolastico, Pedagogia.

QUALIFICA ESPERTO PROFESSIONALE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N. 20 INSEGNANTE DI EDUCAZIONE FISICA
FUNZIONI - Esplica nella Scuola Primaria o Secoralan
conformita alle leggi e alla legislazione scolastia funzione
di insegnamento, la funzione di partecipazionergamsmi o ad
attivita di tipo collegiale, le funzioni di elabaiane, di
programmazione, di decisione, di verifica, di aggamnento
professionale, individuale e/o collegiale, connedkefunzione
docente.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI -a) Orario di servizio:
L'orario di servizio si articola in:

1) ore settimanali destinate all'insegnamento fdke
dell'ammontare di orario stabilito nell'ordine dusla di
destinazione (18 ore settimanali per la Scuola Blé&tferiore e
Superiore, 22 ore settimanali per la Scuola Elearejt

2) 16 ore mensili per I'esercizio delle funzioni di
partecipazione, di programmazione, di decisionatadta o ad
organismi che determinano rapporti interni e/oresteli
attuazione di competenze istituzionali, per I'aggamento
professionale vincolante.

3) Diritto e dovere allo svolgimento di competenze
nell'ambito dell'autonomia della funzione docenl|o sviluppo
professionale.

-b) Criteri di organizzazione:



| 20 posti di insegnamento di educazione fisicarscolano

in:

- n. 6 posti nella scuola media inferiore;

- n. 2 posti nella scuola media superiore;

- n. 12 posti nella scuola elementare.

Le esigenze di insegnamento della Scuola e leziarniadella
dotazione organica della qualifica possono deteareimodifiche
alla precedente articolazione dei corsi.

- ¢) Conferimento incarichi e supplenze:

Le eventuali necessita di insegnamento sono ritegen
incarico a tempo indeterminato o con supplenzarskrta Legge
17/7/79 n. 41.

- d) Variazione dotazione organica

A seguito di accordi Governo - Organizzazioni Scalesi
attuano, ogni 2 anni, da parte del Congresso db &ta
procedure per I'aumento del numero complessivpaki nella
gualifica e del relativo bando di concorso, secoledesigenze
della scuola, in conformita alla Legge organica.

TITOLO DI STUDIO Diploma I.S.E.F.

MATERIE D'ESAME - Atletica ed attivita sportiva -

attivita psicomotorie - ordinamento scolastico.

QUALIFICA ESPERTO EDUCATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.3 TECNICO DI LABORATORIO

FUNZIONI - E' responsabile dell'efficienza, delladma

conservazione e funzionamento dei laboratori eadeib



rispondenza alle esigenze didattiche. E' respolesdeélla cura
e custodia del materiale didattico.

- Redige e aggiorna l'inventario delle attrezzature
suppellettili in dotazione ai laboratori; predispdhutilizzo

del materiale didattico nelle sedi scolastiche.

- Prepara gli esperimenti su indicazione del dazent

- Assiste se richiesto alle lezioni svolgendo i pgdm

a lui affidati.

- Cura l'efficienza delle apparecchiature e

strumentazioni. Se richiesto vigila sui ragazzi.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio della scuola.

TITOLO DI STUDIO Diploma I.T.I.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, nozioni fisica,
chimica, meccanica e matematica. Esercitaziontidnge e di
tecnica.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.7 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge le funzioni di carattere ammimagtvo
nell'ambito delle scuole di ogni ordine e gradal'ambito
della struttura dipartimentale.

- Svolge attivita di dattilografia, duplicazionenuta
protocolli e registri e archiviazione pratiche.

- Coordina e vigila su altri operatori nell'ambito

dell'Ufficio.



- Coadiuva 'addetto amministrativo per la
verbalizzazione delle riunioni degli organismi egjiali.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, Dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.7 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia e setgea
negli Uffici del Dipartimento.

- Provvede all'archiviazione delle pratiche, aflatta

dei protocolli e registri ed alla duplicazione decumenti.

- Su disposizioni del responsabile degli Uffici gge
prestazioni di carattere amministrativo, contatelenico che
presuppongono preparazione professionale adegwataguata
esperienza di lavoro.

- Collabora con i segretari addetti ai diversi tiffi

nel disimpegno di tutti i servizi inerenti all'Uéfo di
segreteria.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
qualificazione.

MATERIE D'ESAME Stenodattilografia, Materie professali.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4



POSTIN. 3 ADDETTO ISTITUTI CULTURALI
FUNZIONI - Svolge tutte le funzioni esecutive relatai
singoli istituti culturali, compresa la vigilanz&rilascio

dei biglietti d'ingresso, le pulizie degli ambieatdelle opere
dell'istituto, e I'ordinaria manutenzione del metier museale.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria i
relazione alle esigenze di servizio.

b) Obbligo di partecipare a corsi di

aggiornamento e qualificazione.

TITOLO DI STUDIO Scuola dell'obbligo.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

POSTI N. 2 ADDETTO QUALIFICATO

FUNZIONI - Esegue, nella Scuola d'Infanzia ed Eletare
lavori di riparazione e di manutenzione degli inmpig delle
attrezzature.

- Provvede alla distribuzione del materiale didatti
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.
TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTIN. 6 ADDETTO TECNICO

FUNZIONI - E' responsabile del magazzinaggio, cdist@

distribuzione del materiale destinato alle scusitto la



sorveglianza delle direzioni e delle segreterie.

- Esegue manutenzioni alle attrezzature scolaséche
agli impianti, conduce mezzi di trasporto in dotas alle
scuole.

- Collabora con gli insegnanti alla preparazionkede
esercitazioni pratiche.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Due dei posti sarannoaperti
dopo la vacanza dei posti di "Addetto qualificaad"
esaurimento.

TITOLO DI STUDIO - Scuola dell'obbligo in relazione
all'eta scolare con qualificazione - Patente "B".
MATERIE D'ESAME Materie professionali.
QUALIFICA ADDETTO MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

POSTI N. 87 BIDELLO

FUNZIONI - Provvede alla quotidiana pulizia delide,
delle palestre e degli altri locali cui sono assdign
disimpegna il servizio di vigilanza nei locali delcuola,
adempie agli incarichi di carattere materiale inezeal
servizio, compreso il trasporto e la manutenziocgied
attrezzature scolastiche, puo essere adibito aiorars
guardiania dei locali, nel rispetto dell'orarioegtl obblighi
del servizio, assicurando in ogni caso l'apertusadahiusura
dei locali.

- Esegue le funzioni di fattorino accompagnatotiie su

mezzi destinati al trasporto alunni. Tale serviziorganizzato



dall'Ufficio del Personale unitamente al responigsadhel settore
trasporti dell’A.A.S.S. ed in collaborazione cderesidi e
Direttori Didattici.

- Puo essere chiamato ad eseguire commissionnesgdr
interne.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Orario flessibile.

a) Nella qualifica sono unificati i bidelli che

prestano servizio nelle scuole di ogni ordine elgrda cui
dislocazione nei diversi plessi scolastici, ectlativo orario
di servizio, é disposta in base a programmi geneoalcordati
con le Organizzazioni Sindacali.

b) I numero dei posti in organico e quello indecat

nella presente qualifica. La dotazione organicéevaidopo
I'attuazione di quanto é disposto al successivagd)

c) A seguito di accordi con le Organizzazioni

Sindacali, stipulati annualmente, il Capo del Peas® pud
attribuire incarichi per la durata dell'anno scttasa
personale ausiliario addetto alle sole pulizie henad orario
parziale, a seconda delle esigenze di ogni ordiseubla.

d) La Pubblica Amministrazione in accordo con lg&nmizzazioni
Sindacali, organizza corsi, attraverso il centréodnazione
professionale, di qualificazione professionaleippersonale
ausiliario della presente qualifica; in caso diesaento
positivo del corso, il dipendente consegue la fjoalied il
livello di "Addetto a mansioni primarie".

TITOLO DI STUDIO Scuola dell'obbligo in relazioné'eta



scolare.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO DI SORVEGLIANZA E PULIZIA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 2

POSTI N.60 BIDELLO CUOCO

FUNZIONI - Provvede nella scuola dell'Infanzia dlame
scuola Elementare a tempo pieno alla preparaziocibiced a
tutte le funzioni connesse.

- Svolge altresi le funzioni di sorveglianza e piali

previste per la qualifica di "Bidello".

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Orario flessibile.
TITOLO DI STUDIO - Scuola dell'obbligo in relazione
all'eta scolare e corso professionale appositonizgato dalla
P.A.

MATERIE D'ESAME Materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

CAPITOLO I

SCUOLA D'INFANZIA

POSTI N.1 DIRETTORE SCUOLA D'INFANZIA
FUNZIONI - Cura la gestione tecnica unitaria deidaiola

Cui € preposto, promuove e coordina le attivitaucali-
didattico-educative, nel rispetto delle leggi e cahfronto con
gli organismi della scuola.

- Assicura la esecuzione delle deliberazioni dei

competenti organismi ed esercita le funzioni spetwef di ordine



amministrativo escluse le competenze di carattentabile,
ragioneria, economato che non implichino assunzibne
responsabilita propria di ordine amministrativo.

- Cura l'esecuzione delle norme riguardanti glhaly

gli insegnanti e il personale non docente ed eslitti i
compiti connessi con la funzione direttiva di clié igenti
leggi.

- Collabora, insieme con gli altri direttori e picks

al coordinamento dell'intera attivita scolastica éanzioni di
consulenza, progettazione, informazione.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Pedagogia.

- Diploma di Vigilanza Scolastica.

MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, Ordinamento
Scolastico, Pedagogia.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 OPERATORE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Cura, secondo le direttive del dirigente
servizi amministrativi ed & preposto ai servizi tatnili, di
ragioneria ed economato.

- Controfirma i certificati e i documenti anche

contabili.

- Cura gli aspetti amministrativi del personalecesi®o

ed ausiliario.

- Svolge funzioni di verbalizzazione degli organism



collegiali come previsto dalla legge.

- Provvede a richiedere all'Ufficio del Personale |
sostituzioni del personale docente e non doceaterslo gli
ordini impartiti dalla direzione.

- Ha funzioni di coordinamento e di responsabilita
sull'assegnazione dei materiali e apparecchiature.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto amministtavo,
nozioni di contabilita.

QUALIFICA COLLABORATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.86 EDUCATORE - INSEGNANTE SCUOLA D'INFANZIA
FUNZIONI - Esplica nella Scuola d'Infanzia, in comhita
alle leggi e alla legislazione scolastica, la fonz di
insegnamento, la funzione di partecipazione adrosga o ad
attivita di tipo collegiale, le funzioni di elabaiane, di
programmazione, di decisione, di verifica, di aggamento
professionale, individuali e/o collegiali, connesdla funzione
docente.

- Cura l'iscrizione degli alunni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Orario di servizio:

- 26 ore settimanali destinate all'insegnamento da
svolgersi a turno.

- 16 ore mensili per I'esercizio

delle funzioni di partecipazione, di programmaziahedecisione



ad attivita o ad organismi che determinano rappateirni e/o
esterni, di attuazione di competenze istituziordli,
aggiornamento professionale obbligatorio.

- Diritto e dovere allo svolgimento di competenze
nell'ambito dell'autonomia della funzione docenl|o sviluppo
professionale.

b) Criteri di organizzazione:

- il numero dei posti di Educatore - Insegnanteokcu

di Infanzia si articola sulla base dei seguentedari

15-25 bambini 3 educatrici 1 Sezione

26-35 bambini 4 educatrici

36-50 bambini 5 educatrici 2 Sezioni

51-60 bambini 6 educatrici

61-75 bambini 7 educatrici 3 Sezioni

76-85 bambini 8 educatrici

86-100 bambini 10 educatrici 4 Sezioni

101-110 bambini 11 educatrici

111-125 bambini 12 educatrici 5 Sezioni

126-135 bambini 13 educatrici

c) Conferimento incarichi e supplenza:

Le eventuali necessita di insegnamento sono ritegen
incarico a tempo indeterminato o con supplenzarsbxta legge
17/7/79 n.41.

d) Variazione dotazione organica:

A seguito di accordi Governo - Organizzazioni Stala

si attuano ogni 2 anni, da parte del Congressaato 3



procedure per I'aumento del numero complessivpalsi nella
qualifica e del relativo bando di concorso, secoledesigenze
della Scuola di Infanzia, in conformita alla Leggeganica.

E' previsto un ruolo sovrannumerario nella quadifit
Educatore-Insegnante Scuola d'Infanzia, conglobatglla
dotazione organica, per risolvere il problema etposlla
gualifica di "Assistente di Infanzia”.

TITOLO DI STUDIO Diploma professionale specifico.
MATERIE D'ESAME Materie professionali, legislazione
scolastica.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO EDUCATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 3 ASSISTENTE D'INFANZIA

FUNZIONI - Coadiuva I'educatore-insegnante
nell'espletamento delle sue mansioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - La presente qualifica e
ricoperta dalle Assistenti con rapporto di stakdizione. Le
stesse hanno diritto di conseguire la qualificédiucatore-
Insegnante Scuola d'Infanzia”, anche in ruolo sowiaerario,
all'atto del conseguimento del diploma professiersalecifico.
Qualora detto diploma non sia conseguito entr@ k&tembre
1987, le Assistenti d'Infanzia saranno trasferitaliro ruolo
dalla Pubblica Amministrazione su decisione delten@issione
Consultiva.

TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME



QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

CAPITOLO I

SCUOLA ELEMENTARE

POSTI N.1 DIRETTORE SCUOLA ELEMENTARE
FUNZIONI - Cura la gestione tecnica unitaria deiaola
Ccui & preposto, promuove e coordina le attivitaucali-
didattico-educative, nel rispetto delle leggi e cahfronto con
gli organismi della scuola.

- Assicura la esecuzione delle deliberazioni dei
competenti organismi ed esercita le funzioni spewif di ordine
amministrativo escluse le competenze di carattenéabile,
ragioneria, economato che non implichino assunzoni
responsabilita proprie di ordine amministrativo.

- Cura l'esecuzione delle norme riguardanti glhalu

gli insegnanti ed il personale non docente ed eslitti i
compiti connessi con la funzione direttiva di clie igenti
leggi.

- Collabora, insieme con gli altri direttori e picks

al coordinamento dell'intera attivita scolastica éanzioni di
consulenza, progettazione, informazione.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Pedagogia.

- Diploma di Vigilanza Scolastica.

MATERIE D'ESAME - Diritto amministrativo, ordinamém

scolastico, pedagogia.



QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 OPERATORE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Cura, secondo le direttive del Dirigenite
servizi amministrativi ed € preposto ai servizitatli di
ragioneria e di economato.

- Controfirma i certificati e i documenti anche

contabili.

- Cura gli aspetti amministrativi del personale

esecutivo ed ausiliario.

- Svolge funzioni di verbalizzazione negli organism
colleggiali come previsto dalla legge.

- Provvede a richiedere all'Ufficio del Personale |
sostituzioni del personale docente e non doceaterslo gli
ordini impartiti dalla Direzione.

- Ha funzioni di coordinamento e di responsabilita

sulla assegnazione dei materiali e apparecchiature.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media Superiore.
MATERIE D'ESAME -Istituzione di diritto amministrab,
nozioni di contabilita.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.143 INSEGNANTE SCUOLA ELEMENTARE
FUNZIONI - Esplica, nella Scuola Elementare, infoomita

alle leggi e alla legislazione scolastica, la fonz di



insegnamento, di partecipazione ad organismi dtadta di
tipo collegiale, le funzioni di elaborazione, dogrammazione,
di decisione, di verifica, di valutazione, di aggiamento
professionale, individuali e/o collegiali, connesdla funzione
docente.

- Cura l'iscrizione degli alunni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Orario di servizio

- 22 ore settimanali destinate all'insegnamento, da
svolgere a turno e a rotazione nella scuola a teurgr.

- 16 ore mensili per I'esercizio delle funzioni di
partecipazione, di programmazione, di decisionattdta o ad
organismi che determinano rapporti interni e/orestei
attuazione di competenze istituzionali, di aggioneato
professionale vincolante.

- Diritto e dovere allo svolgimento di competenze
nell'ambito dell'autonomia della funzione docenl|o sviluppo
professionale.

b) Criteri di organizzazione

Il numero dei posti di insegnante di Scuola Eleraené

pari ad un insegnante per sezione di scuola a tgragzele,
nella scuola a tempo pieno corrisponde a:

- 8 insegnanti per plessi fino a 45 alunni;

- 9 insegnanti per plessi da 46 a 60 alunni;

- 2 insegnanti per classe in plessi con oltre 6@ral

Il numero massimo di alunni € 22 per ogni classe o

sezione.



¢) Conferimento incarichi e supplenze

Le eventuali necessita di insegnamento sono ritegen
incarico a tempo indeterminato o con supplenzarskrta Legge
17/7/1979 n.41.

d) Variazione della dotazione organica

A seguito di accordi Governo - Organizzazioni Stala

si attua, ogni 2 anni, da parte del Congressoato3a
procedura per I'aumento del numero complessivpalsi nella
gualifica e nelle specifiche cattedre e del retatando di
concorso, secondo le esigenze della scuola elereeiria
conformita alla Legge Organica.

TITOLO DI STUDIO Diploma Professionale specifico.
MATERIE D'ESAME Materie professionali, legislazione
scolastica.

QUALIFICA COLLABORATORE EDUCATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

CAPITOLO IV

SCUOLA MEDIA INFERIORE

POSTI N.3 PRESIDE

FUNZIONI - Cura la gestione tecnica-unitaria deitaiola
cui é preposto, promuove le attivita culturali,aticco-
educative, nel rispetto delle leggi e nel confracaa gli
organismi della scuola.

- Dirige una circoscrizione della Scuola Media tidee,
collaborando con gli altri presidi di circoscrizealla

gestione unitaria della Scuola Media Inferiore.



- Assicura le esecuzioni delle deliberazioni dei
competenti organismi ed esercita le funzioni spetwef di ordine
amministrativo.

- Cura l'esecuzione delle norme riguardanti glhaly

gli insegnanti e il personale non docente ed eslitti i
compiti connessi con la funzione direttiva di clie igenti
leggi.

- Collabora insieme con gli altri direttori e praisal
coordinamento dell'intera attivita scolastica conzioni di
consulenza, progettazione, e informazione.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea abilitante all'insegnamento
MATERIE D'ESAME Diritto Amministrativo, ordinamento
scolastico-pedagogia e didattica.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.3 OPERATORE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Cura secondo le direttive del Dirigenie,
servizi amministrativi ed & preposto ai servizi tatnili di
ragioneria e di economato.

- Controfirma i certificati e i documenti anche

contabili.

- Cura gli aspetti amministrativi del personalecesi®o

ed ausiliario.

- Svolge le funzioni di verbalizzazione negli orggami

colleggiali previsti dalla legge.



- Provvede a richiedere all'Ufficio del Personale |
sostituzioni del personale docente e non doceaterslo gli
ordini impartiti dalla direzione.

- Ha funzioni di coordinamento e di responsabilita
sull'assegnazione dei materiali e apparecchiature.

- Riceve le iscrizioni degli studenti e tiene aggato

il registro di immatricolazione e della carrier@lsstica

degli studenti stessi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media Superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto amministtavo e
nozioni di contabilita.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 84 INSEGNANTI SCUOLA MEDIA INFERIORE
FUNZIONI Esplica nella scuola media, in conformalée
leggi e alla legislazione scolastica, la funzione d
insegnamento, nella materia specifica, la funzaine
partecipazione ad organismi o ad attivita di tiptiegiale, le
funzioni di elaborazione di programmazione, di diexie, di
verifica, di valutazione, di aggiornamento professile,
individuali e/o collegiali, connesse alla funziat@cente. Sono
previste le seguenti cattedre:

POSTI N. 36

INSEGNAMENTO: ltaliano, storia e geografia.

TITOLI DI STUDIO: Laurea in lettere, filosofia, mate



letterarie, pedagogia.

MATERIE D'ESAME: Lingua e letteratura italiana, 8& geografia.
LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTI N. 18

INSEGNAMENTO: Scienze matematiche, chimiche, fisiehnaturali.
TITOLO DI STUDIO: Laurea in Scienze matematichesiéa,
Matematica e Fisica, Scienze Naturali, Chimica &tdale,
Chimica, Astronomia, Biologia, Geologia.

MATERIE D'ESAME: Matematica, Scienze Naturali.

LIVELLO RETRIBUTIVO : 8

POSTIN. 9

INSEGNAMENTO: Lingue straniere (di cui 3 francesé mglese)
TITOLO DI STUDIO: Laurea in lingue e letteraturesstiere
moderne, Lingue, letterature straniere (con esastia Ingua

di cui il bando richiede l'insegnamento almeno bada).

MATERIE D'ESAME: Lingua e letteratura stranieralaehateria di
cui si richiede l'insegnamento.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8

POSTIN.9

INSEGNAMENTO: Educazione Tecnica.

TITOLO DI STUDIO: Laurea in Architettura, Discipknnautiche,
Discipline agrarie, Discipline forestali, Ingegreeri

MATERIE D'ESAME: Nozioni tecnico-scientifico e tealogiche.
LIVELLO RETRIBUTIVO: 8

POSTIN. 6

INSEGNAMENTO: Educazione Artistica.



TITOLO DI STUDIO: Laurea in Architettura, licenzacéademia Belle
Arti con diploma scuola media superiore, licenzaumita
tecnica professionale con indirizzo artistico, za Istituto
d'Arte.

MATERIE D'ESAME: Disegno Artistico, storia dell'art
LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 6

INSEGNAMENTO: Educazione Musicale.

TITOLO DI STUDIO: Diploma di Conservatorio, LaureaDAMS con
indirizzo musicale.

MATERIE D'ESAME: Musica, storia della Musica.
LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

L'insegnamento di Educazione Religiosa é svoltpataonale
fuori organico previsto nell'Allegato "F" alla Leg@rganica.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Orario di servizio

- 18 ore settimanali destinate all'insegnamento

- 16 ore mensili per I'esercizio delle funzioni di
programmazione, di decisione e partecipazionetadtato ad
organismi che determinano rapporti interni e/oresteli
attuazione di competenze istituzionali, di aggioneato
professionale vincolante.

- Diritto e dovere allo svolgimento di competenedi'ambito
dell'autonomia della funzione docente, dello s\ploip
professionale.

b) Criteri di organizzazione

- | posti cattedra per gli specifici insegnamenti s



articolano normalmente in 6 corsi completi pera@sarizione
scolastica.

¢) Conferimento incarichi e supplenze

- Le eventuali necessita di insegnamento sono eitefon
I'incarico a tempo indeterminato o con supplenzaséo la Legge
17/7/79 n.41

d) Variazioni dotazione organica

- E' assicurata la emissione di bandi di concoesaipoprire i
posti di insegnamento a orario completo anche wnasmumero
riseptto ai posti sopra indicati. | posti catteshtgrativi

sono conglobabili.

- A sequito di accordo Governo e Organizzaziond&aali si
attuano ogni 2 anni, da parte del Congresso do &gtrocedure
per I'aumento del numero complessivo dei postarmlialifica e
nelle specifiche cattedre, del relativo bando dicawso,
secondo le esigenze della Scuola Media, in confaralia Legge
Organica.

- E' assicurata I'emissione di bandi di concorseyip accordo
fra Pubblica Amministrazione e Organizzazioni Scada per il
personale docente in servizio nella scuola medéiore
nell'anno scolastico 81/82.

QUALIFICA ESPERTO EDUCATIVO.

CAPITOLO V

SCUOLA MEDIA SUPERIORE

POSTI N.1 PRESIDE SCUOLA MEDIA SUPERIORE

FUNZIONI - Cura la gestione tecnica unitaria deidaiola



cui é preposto, promuove le attivita culturali,attcco-
educative, nel rispetto delle leggi e nel confracta gli
organismi della scuola.

- Assicura la esecuzione delle deliberazioni dei
competenti organismi ed esercita le funzioni spewif di ordine
amministrativo escluse le competenze di carattenéabile,
ragioneria, economato che non implichino assunzoni
responsabilita proprie e di ordine amministrativo.

- Cura l'esecuzione delle norme riguardanti glhaly

gli insegnanti e il personale non docente ed eslitti i
compiti connessi con la funzione direttiva di cllé igenti
leggi.

- Collabora insieme con gli altri direttori e praisal
coordinamento dell'intera attivita scolastica conzioni di
consulenza, progettazione, informazione.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Laurea abilitante all'insegnamento
MATERIE D'ESAME - Diritto amministrativo, ordinamem
scolastico, pedagodia e didattica.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 OPERATORE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Cura, secondo le direttive del dirigente
servizi amministrativi ed e preposto ai servizi tatnli, di
ragioneria, di economato.

- Controfirma i certificati e i documenti anche



contabili.

- Cura gli aspetti amministrativi del personalecesie&o

ed ausiliario.

- Svolge funzioni di verbalizzazione negli organism
collegiali previsti dalla legge.

- Provvede a richiedere all'Ufficio del Personale |
sostituzioni del personale docente e non doceaterslo gli
ordini inpartiti dalla direzione.

- Ha funzioni di coordinatore e di responsabilitiéles
assegnazione dei materiali e apparecchiature.

- Riceve le iscrizioni degli studenti e tiene aggato

il registro di immatricolazione e della carrieralsstica degli
studenti stessi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media Superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto amministtavo,
nozioni di contabilita.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. 22 INSEGNANTE SCUOLA MEDIA SUPERIORE
FUNZIONI - Esplica nella Scuola Media Superiore, in
conformita alle leggi e alla legislazione scolastia funzione

di insegnamento, la funzione di partecipazionergadmismi o ad
attivita di tipo collegiale, le funzioni di elabaiane, di
programmazione, di decisione, di verifica, di vaiibne di

aggiornamento professionale, individuali e /o aphd,



connesse alla funzione docente e di progettazipaesd di
indirizzo ed elettive riconvertibili, a secondaldedsigenze
del territorio.

- Programma in interazione con le componenti solaal
formazione di operatori culturali a medio termiSeno previste
le seguenti cattedre:

POSTIN. 1

INSEGNAMENTO: Latino e Grego (Liceo).

TITOLO DI STUDIO: Laurea in Lettere, (indirizzo @sico) con
piano di studio attestante il superamento degineséenali di
lingua e letteratura latina e greca, ovvero alilitae totale
all'insegnamento di tali materie.

MATERIE D'ESAME: Lingua e letteratura latina, linge
letteratura greca.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 1

INSEGNAMENTO: Italiano e Latino (Liceo).

TITOLO DI STUDIO: Laurea in Lettere, Filosofia, nesie
letterarie , Pedagogia, con piano di studio attésth
superamento degli esami biennali di lingua e latter italiana
e latina, ovvero abilitazione totale all'insegnatoet tali
materie.

MATERIE D'ESAME: Lingua e letteratura latina, linge
letteratura italiana.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 1



INSEGNAMENTO: Storia e Filosofia (Liceo).

TITOLO DI STUDIO: Laurea in Filosofia, PsicologiBedagogia,
materie letterarie, con piano di studio attestdrgeperamento
degli esami in: Storia della filosofia (biennal8jpria
medioevale, Storia moderna, ovvero abilitazionéetoa
all'insegnamento delle predette materie.

MATERIE D'ESAME: Storia della filosofia, Storia megvale e
moderna.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 1

INSEGNAMENTO: Scienze Naturali, Chimica e geografialla Scuola
Media Superiore.

TITOLO DI STUDIO: Laurea in Scienze naturali, Sderbiologiche,
Scienze geologiche, Scienze forestali, Scienzeaiag@n piano
di studio attestante il superamento degli esantCdimica
organica, Chimica inorganica, Scienze naturali,eoov
abilitazione totale all'insegnamento delle predetierie.
MATERIE D'ESAME: Chimica, botanica e zoologia, amata e
fisiologia umana, geografia fisica.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 2

INSEGNAMENTO: Matematica nella scuola media superio
TITOLO DI STUDIO: Laurea in Matematica, Matematiedisica,
Scienze fisiche e matematiche.

MATERIE D'ESAME: Matematica.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.



Diritto e dovere allo svolgimento di competenzd'agibito
dell'autonomia della funzione docente, dello s\ploip
professionale.

POSTIN. 2

INSEGNAMENTO: Fisica e Laboratorio nella scuola naesuperiore.
TITOLO DI STUDIO: Laurea in Fisica, Ingegneria, Matatica
Fisica.

MATERIE D'ESAME: Fisica e Matematica.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 1

INSEGNAMENTO: Latino e Greco nella Scuola Media Sugpre.
TITOLO DI STUDIO: Laurea in Lettere (indirizzo ckiso).
MATERIE D'ESAME: Lingua e letteratura latina, linge
letteratura greca.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 4

INSEGNAMENTO: Italiano, Storia e geografia nellaista media
superiore.

TITOLO DI STUDIO: Laurea in lettere, Filosofia, Mate
letterarie, Pedagogia con piano di studio attestént
superamento degli esami di: Lingua e letteratalaaia
(biennale), Storia (biennale), Geografia, ovverititakione

totale all'insegnamento delle suddette materie.

MATERIE D'ESAME: Lingua e letteratura italiana, 8tomedioevale
e moderna, geografia.

LIVELLO RETRIBUTIVO:



POSTIN. 2

INSEGNAMENTO: Lingua straniera nella scuola medigexiore (di
cui una Inglese e una Francese).

TITOLO DI STUDIO: Laurea in lingue e letteratureastiere
moderne, Lingue, Letterature straniere (con esagtie ingua di

cui il bando richiede l'insegnamento almeno biegnal

MATERIE D'ESAME: Lingua e letteratura stranieralaehateria di
cui si richiede l'insegnamento.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 1

INSEGNAMENTO: Chimica e Laboratorio nella scuoladi@esuperiore.
TITOLO DI STUDIO: Laurea in Chimica, Chimica Indusie,
Ingegneria Chimica (con piano di studi attestalngeperamento
degli esami di Chimica inorganica e organica, @nahimica
gualitativa e quantitativa ovvero abilitazione teta
all'insegnamento di tali materie.

MATERIE D'ESAME: Chimica, Matematica.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

POSTIN. 2

INSEGNAMENTO: Disegno nella scuola media superiore.
TITOLO DI STUDIO: Laurea in Ingegneria, Architeteyrcon piano
di studio attestante il superamento dell'esamenbiendi

disegno, ovvero abilitazione totale all'insegnaroeatdlla

materia.

MATERIE D'ESAME: Disegno tecnico.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.



POSTIN. 1

INSEGNAMENTO: Esercitazioni nei reparti di lavorare.
TITOLO DI STUDIO: Diploma I.T.I., Istituto TecnicBrofessionale
con indirizzo meccanico o metalmeccanico.

MATERIE D'ESAME: Esercitazioni, tecnologia delle achine.
LIVELLO RETRIBUTIVO: 7.

POSTIN. 2

INSEGNAMENTO: Esercitazioni tecnico-pratiche ndadmatori di
fisica e chimica.

TITOLO DI SUTDIO: Diploma I.T.l., Istituto TecnicBrofessionale,
con indirizzo in Fisica e Chimica.

MATERIE D'ESAME: Esercitazioni fisiche e chimiche.
LIVELLO RETRIBUTIVO: 7.

POSTIN. 1

INSEGNAMENTO: Storia sammatrinese.

TITOLO DI STUDIO: Laurea in Lettere, Materie Letteie,
Filosofia.

MATERIE D'ESAME: Storia, Storia sammarinese.

LIVELLO RETRIBUTIVO: 8.

L'insegnamento di Educazione Religiosa e I'Insegmm

di Diritto Sammarinese € svolto da personale fagyanico
previsto nell'Allegato "F" della Legge Organica.
L'insegnamento di Storia dell’Arte € svolto perairnco

da insegnante in possesso del titolo di studio féauin

Lettere".

- Al personale docente inquadrato nella scuola ensdperiore



con la qualifica di "esperto educativo” é corridpab
conguaglio della retribuzione fra 8°e 9° livellal& beneficio
non spetta al personale docente inquadrato frerdigmale del
dipartimento. Il personale docente che presta zerin diversi
ordini di scuola percepisce la differenza di retrilone fra 8°
e 9° livello in proporzione alle ore di insegnantestolte nella
scuola media superiore.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Orario di Servizio:

- 18 ore settimanali destinate all'lnsegnamento.

- Fino a 18 ore settimanali per I'esercizio delle

funzioni di programmazione, di decisione e partazipne ad
attivita o ad organismi che determinano rappoténm e/o
esterni, di attuazione di competenze istituziordli,
aggiornamento professionale, di ricerca personatdlegiale.
Criteri di organizzazione:

- In relazione alla dotazione organica fissatastp

cattedra per specifici insegnamenti nella scuopeesare si
articolano normalmente in due corsi completi.
Conferimentio incarichi e supplenze:

- Le eventuali necessita di insegnamento sono eitep

con incarico a tempo indeterminato o con supplsezando la
Legge 17/7/79 n. 41.

Variazione dotazione organica:

- A seguito di accordo Governo - Organizzazioni

Sindacali si attua, ogni 2 anni, da parte del Cesgp di Stato

la procedura per I'aumento del numero complessiposti nella



gualifica e nelle specifiche cattedre, del relathamdo di
concorso, secondo le esigenze della scuola medianformita
alla Legge Organica.

QUALIFICA ESPERTO EDUCATIVO.

OVVERO COLLABORATORE EDUCATIVO

(PER GLI INSEGNANTI AL LIVELLO 7).

CAPITOLO VI

ISTITUTO DI CIBERNETICA

POSTI N. 1 RESPONSABILE ISTITUTO DI CIBERNETICA
FUNZIONI - Coordina tutta l'attivita dell'lstitutme
promuove ricerche, studi, convegni, corsi, in riglag alla
legge istitutiva.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Ingegneria, Matematica
Scienze Statistiche, Fisica e Informatica.

MATERIE D'ESAME Informatica, istituzione di Diritto
Amministrativo.

QUALIFICA RESPONSABILE UNITA' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 OPERATORE TECNICO

FUNZIONI - Addetto alla gestione, su direttive del
responsabile, degli elaboratori e ne cura la manzidee.

- Collabora all'insegnamento dei corsi organizzati
dall'lstituto, all'organizzazione dei convegniaadliffusione e
pubblicazione delle informazioni scientifiche ertete.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI



TITOLO DI STUDIO Diploma professionale specifico.
MATERIE D'ESAME Informatica.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO TECNICO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

CAPITOLO VI

UFFICIO ATTIVITA' SOCIALI E CULTURALI

POSTI N.1 DIRIGENTE UFFICIO ATTIVITA' SOCIALI E CUTURALI
FUNZIONI - Dirige e coordina le attivita inerenti
all'Ufficio in particolare le attivita culturali,portive e
dello spettacolo compresa la gestione delle infu¢tsire.

- Predispone studi e programmi operativi dell'Uéfic
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO - Laurea.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali,

Diritto Pubblico, Diritto Amministrativo.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 CAPO SEZIONE AMMINISTRAZIONE
FUNZIONI - Svolge funzioni di coordinamento e di
programmazione per la sezione amministrativa.

- Cura e coordina le pratiche amministrative
dell'Ufficio.

- In particolare redige le proposte di bilancio,

effettua ogni operazione contabile concernentditlof

DISPOSIZIONI PARTICOLARI



TITOLO DI STUDIO - Laurea in economia e commercio,
scienze politiche con indirizzo amministrativo.

- Diploma di ragioneria o titolo equipollente con
esperienza almeno quinquennale nel settore amnaitingt
contabile.

MATERIE D'ESAME - Contabilita, Istituzioni di dirio
amministrativo.

QUALIFICA COORDINATORE DI SEZIONE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.2 CAPO SEZIONE

FUNZIONI - Svolge funzioni di coordinamento e di
programmazione per le attivita di:

a) cultura e spettacolo

b) sport.

- Cura rapporti con le organizzazioni sportive e

culturali, programma le manifestazioni in collaboome con il
Dirigente e lo sostituisce in caso di assenza.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario irelazione
alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO - Laurea.

- Diploma scuola Media Superiore, con esperienzeeab
guinquennale nel settore.

MATERIE D'ESAME - Materie professionali, Istituziodi
Diritto Amministrativo.

QUALIFICA COORDINATORE DI SEZIONE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8



POSTI N.2 OPERATORE AMMINISTRAZIONE
FUNZIONI - Cura in collaborazione con il Capo Semo
amministrazione la parte tecnico contabile relaéiVattivita
dell'Ufficio.

- In particolare cura la gestione amministrativa de
cinematografi, spettacoli e attivita sportive imgee, e tutte
le altre funzioni contabili amministrative demarelatl'Ufficio.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di ragioneria o titolo
equipollente.

MATERIE D'ESAME Contabilita, Istituzioni di Diritto
Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.2 OPERATORE SPECIALIZZATO

FUNZIONI - Collabora con il Dirigente ed i capi s&ze

per lI'esecuzione dei compiti demandati all'Uffiper le
attivita di sport - spettacolo e culturali.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita di orariani
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media Superiore.
MATERIE D'ESAME - Materie professionali -

istituzioni di diritto Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.3 SEGRETARIO



FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto
in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Attivita di dattilografia, duplicazione, tenuta

protocolli e registri e archiviazioni pratiche.

- Coordinamento e vigilanza di altri operatori
nelllambito dell'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione all'attivita degli organismi socio - cuéli.
TITOLO DI STUDIO - Scuola Media Inferiore con
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME Materie professionali, Dattilografi
QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTIN. 1 ELETTRICISTA

FUNZIONI - Cura le esecuzioni e manutenzioni di iami
elettrici delle strutture affidate alla gestiondi'téficio e
del CONS.

- Svolge altre mansioni tecniche e amministrative c

gli sono demandate dalla Direzione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Ad esaurimento.

- Flessibilita di orario in relazione alle

esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5



POSTI N.1 AUTISTA CINEMATOGRAFI

FUNZIONI - Cura il prelievo e la distribuzione dell
pellicole.

- Esegue ogni altro servizio di trasporto richiesto
dall'Ufficio.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - a) ad esaurimento;

- b) flessibilita d'orario in relazione alle

esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

CAPITOLO VI

ISTITUTI CULTURALI

POSTI N.1 DIRETTORE BIBLIOTECA E BENI AMBIENTALI
FUNZIONI - Dirige I'attivita dell’'Ufficio per i corpiti di
schedatura, collocazione e distribuzione delle ®passistenza
dei lavori.

- Svolge l'attivita di consulenza, ricerche e guida
bibliografica e propone I'acquisto dei libri.

- Sovraintende ai beni ambientali curandone la
catalogazione e fornendo agli altri Uffici dellca81 i pareri
di competenza per la loro conservazione, utilizzaeie
restauro.

- Organizza e coordina le attivita culturali corses

alla Biblioteca dello Stato.



- Attende ai fondi storici.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO - Laurea con specializzazione in
biblioteconomia.

MATERIE D'ESAME - Biblioteconomia, elementi di dio
amministrativo, storia sammarinese, bibliografia.
QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 ESPERTO BIBLIOTECA E BENI AMBIENTALI
FUNZIONI - Collabora con il Direttore per tutte le
attivita connesse all'Ufficio.

- In particolare stabilisce contatti ed interretami

con le biblioteche e i servizi decentrati connessi.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO Laurea in discipline umanistiche,
giuridiche e sociali.

MATERIE D'ESAME - Biblioteconomia, elementi di
diritto amministrativo, bibliografia, storia samnraase.
QUALIFICA ESPERTO PROFESSIONALE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTIN. 1 OPERATORE BIBLIOTECA

FUNZIONI - Cura tutte le attivita amministrativelagve
ai compiti affidati all'Ufficio.

- Cura l'iter del libro dall'ingresso alla catalagme.



- Attende al registro cronologico e a quello

topografico.

- Cataloga i testi secondo le norme in vigore.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita d'orario in
relazione alle esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Scuola Media Superor
MATERIE D'ESAME - Nozioni di biblioteconomia, nozodi diritto
amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTIN. 2 ADDETTO BIBLIOTECA

FUNZIONI - Svolge tutte le funzioni esecutive rélat

alla biblioteca, come: la consegna delle operera tustodia e
conservazione.

- Attende alla cartellinatura dei volumi, al sergiz

del pubblico, alla ricollocazione giornaliera deateriali.

- Esegue commissioni interne ed esterne.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Scuola dell'obbligo in relazioné'eta
scolare.

MATERIE D'ESAME Materie Professionali.

QUALIFICA ADDETTO A MANSIONI PRIMARIE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 3

POSTI N.1 DIRETTORE MUSEI-PINACOTECA E GALLERIE
FUNZIONI - Dirige l'attivita inerente ai Musei,

Pinacoteche e Gallerie.



- Cura e coordina tutte le manifestazioni connesse
detta attivita.

- Presiede alla catalogazione delle opere artestech

dei beni raccolti nei Musei.

- Cura l'accesso agli stessi da parte del pubblico.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) Flessibilita d'oraria i
relazione alle esigenze di servizio.

b) Obbligo a frequentare corsi di aggiornamento,

anche fuori territorio, organizzati dalla Pubblica
Amministrazione.

TITOLO DI STUDIO Laurea con specializzazione in r&o
dell'Arte.

MATERIE D'ESAME Storia dell'Arte, Diritto Amminisétivo,
Museografia.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N.1 ESPERTO CULTURALE

FUNZIONI - In collaborazione con il Direttore cura
l'attivita di promozione culturale, ed in particaattende
allo studio delle opere che abbiano interessecstantistico.
- Sostituisce il direttore in caso di sua assenza.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea.

- Diploma di Accademia di belle arti con almenoriadi
esperienza nell'amministrazione.

MATERIE D'ESAME Storia dell'Arte, Diritto Amminisativo,



Museografia.

QUALIFICA ESPERTO PROFESSIONALE.
LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTIN. 1 ESPERTO RESTAURO

FUNZIONI - Collabora con la direzione Musei
Pinacoteche e Gallerie, ed in particolare curastauro delle
opere d'arte.

- Cura corsi di specializzazione in restauro.

- Esercita il controllo sullo stato di conservazon

delle opere d'arte di proprieta statale.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea con specializzazione in
restauro.

- Diploma di Scuola Media Superiore con
specializzazione in restauro ed esperienza almemggennale
nella P.A.

MATERIE D'ESAME Storia dell'Arte e restauro.
QUALIFICA ESPERTO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 8

POSTI N.1 OPERATORE MUSEO

FUNZIONI - Coadiuva la Direzione Musei per le aitiiv
connesse all'Ufficio.

- In particolare collabora con l'esperto sezione
restauro per i compiti specifici ad esso affidati.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma professionale specifico.



MATERIE D'ESAME Materie professionali specifiche.
QUALIFICA OPERATORE TECNICO-AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N. OPERATORE ISTITUTI CULTURALI
FUNZIONI - E' responsabile, seguendo le disposizeohi
programmi, predisposti dal direttore, dell'ammiragione e
gestione dell'istituto culturale affidato.

- Coordina l'attivita esecutiva ed organizzativa
dell'Istituto, anche per gli orari di accesso eljpgrera
degli addetti.

- Predispone l'attivita di animazione culturale.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Flessibilita di orario.

- I numero dei posti & pari al numero

degli istituti culturali istituiti a norma di legge

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola Media Superiore.
MATERIE D'ESAME Materie professionali specifiche.
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.1 OPERATORE TECNICO

FUNZIONI - Esegue la manutenzione ed il restaucoitn
di beni museali.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI Ad esaurimento.
TITOLO DI STUDIO

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5



TITOLO X

UFFICI GIUDIZIARI

POSTI N.2 CANCELLIERE

FUNZIONI - Svolge tutti gli atti connessi all'atiia
giudiziaria, con autonomia operativa nell'ambittede
prescrizioni di legge, sotto la direzione e vigdardei
Magistrati, in adempimento dei capitolati di serwie delle norme
di procedura.

- E' responsabile dell'organizzazione e del coardiento

del lavoro del personale amministrativo del Tridena
DISPOSIZIONI PARTICOLARI Flessibilita d'orario per
esigenze di servizio.

TITOLO DI STUDIO - Laurea in Giurisprudenza.

(Il titolo di studio e requisito

indispensabile a norma dell'ultimo comma dell'atoclO della
Legge 25/11/80, n. 86).

MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto pubblicogivile ed
amministrativo.

QUALIFICA RESPONSABILE DI UNITA' OPERATIVA.
LIVELLO RETRIBUTIVO 9

POSTI N.1 OPERATORE CASELLARIO GIUDIZIARIO
FUNZIONI - Provvede alla tenuta del Casellario Gaigtio
ed alle archiviazioni delle pratiche del TribunBlenale, ai
fini anche della catalogazione e utilizzazione qbeetr

statistici e raccolte giurisprudenziali.

- Provvede alla raccolta dei dati connessi aliti



giudiziaria penale anche al fine della formazioneadcolta
giurisprudenziali.

- Forma le schede del Casellario Giudiziario e peale

alla formulazione dei relativi certificati.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma Scuola Media Superiore.
MATERIE D'ESAME Nozioni di diritto penale ed ammstiativo.
QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.1 OPERATORE CANCELLERIA CIVILE E CONCILIAONE
FUNZIONI - Svolge compiti di segreteria e collabmdone

con il Cancelliere ed il Conciliatore, ed in paotare svolge

le seguenti funzioni:

- Predisposizione e trasmissione delle proceduneadiio

regia, esecuzioni estere, pratiche di stato cesilenuta dei
relativi registri.

- Annotazione privilegi.

- Ricerche di archivio e raccolta dei dati delitatid civile

anche al fine della formazione delle raccolte glmidenziali.

- Compilazione di certificati relativi alle societ@mmerciali.

- Tenuta e aggiornamento della biblioteca e deltaalta delle
leggi.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME Nozioni di diritto civile ed

amministrativo.



QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.3 CURSORE

FUNZIONI - Provvede all'attivita di notificazioneadli

atti giudiziari, all'assistenza alle udienze, pred® agli atti
esecutivi e di sequestro, secondo le norme chdargdali
funzioni, provvedendo inoltre alla tenuta dei prasc
registri.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media inferecon
gualificazione/specializzazione e patente "B".

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5

POSTI N.3 SEGRETARIO

FUNZIONI - Svolge prestazioni di carattere ammirasto

in esecuzione dei compiti demandati all'Ufficio.

- Svolge attivita di sportello, di dattilografiajplicazione
duplicazione, tenuta protocolli e registri e arcdmone pratiche.
- Coordina e vigila su altri addetti nell'lambitdldéficio.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media inferecon
gualificazione/specializzazione.

MATERIE D'ESAME

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 5



POSTI N.3 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia e setgea

negli uffici della sezione, con autonomia operativa

- Provvede all'archiviazione delle pratiche, alla

tenuta dei protocolli e registri ed alla duplicamalei
documenti.

- Su disposizione del responsabile degli ufficigese
prestazioni di carattere amministrativo, contaligenico che
presuppongono preparazione professionale adeguataguata
esperienza di lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media inferiocen
gualificazione.

MATERIE D'ESAME Stenodattilografia, materie professli.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

TITOLO XI

POSTE E TELECOMUNICAZIONI

POSTI N. 1 DIRETTORE GENERALE POSTE E TELECOMUNICKNI
FUNZIONI - Coordina e controlla tutte le attivitééti

i servizi dell'Ufficio.

- Gestisce le convenzioni internazionali e bildtexa

propone modifiche ed adeguamenti di questi acaldivoluzione
dei servizi.

- Assolve alle funzioni di rappresentanza del setio

occasione di manifestazione ed incontri internaalion



- Predispone il bilancio preventivo e consuntivb de
settore e ne istruisce l'analisi critica per il Digbo.

- Predispone la compilazione di rendiconti periodic
relativi allandamento complessivo del servizio.

- Sensibilizza I'utenza all'uso corretto del seoviz

stesso.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Laurea in discipline giuridiche,
economiche e sociali.

MATERIE D'ESAME - Diritto Amministrativo, Legislanine
Postale.

QUALIFICA DIRIGENTE.

LIVELLO RETRIBUTIVO 10

POSTI N. 1 COLLABORATORE AMMINISTRATIVO
FUNZIONI - Esegue tutte le operazioni di amminizioae,
registrazione, compilazione e archivio relative attivita
della Direzione Generale.

- Controlla per la Direzione il buon andamento degl|
Uffici Postali e dei servizi Poste e Telecomunioazi

- Sostituisce il Direttore in caso di sua assereza p
l'ordinaria amministrazione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Istituzioni di diritto
Amministrativo, nozioni di contabilita e di Legigiane Postale.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.



LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 1 COLLABORATORE TECNICO

FUNZIONI - Esegue tutte le operazioni di registcag,
compilazione e archivio relative ai rapporti tecon
organismi italiani ed internazionali.

- Prepara per la Direzione la documentazione nagess
per potere partecipare attivamente ai vari convegernazionali.
- Svolge compiti di sorveglianza tecnica e di riger

nelle telecomunicazioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Diploma di Perito Industriale in
Telecomunicazioni o Elettronica.

MATERIE D'ESAME - Legislazione Postale,
Telecomunicazioni.

QUALIFICA COLLABORATORE TECNICO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTIN. 1 ADDETTO DI SEGRETERIA

FUNZIONI - Svolge servizio di dattilografia, segegah e
centralino relativo all'attivita della Direzione Grale.

- Provvede all'archiviazione delle pratiche, aflauta

dei protocolli e registri e alla duplicazione decdmenti.

- Su disposizione del capo Ufficio esegue prestazid
carattere amministrativo, contabile, tecnico clespppongono
preparazione professionale adeguata o adeguataeezaedi
lavoro.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI



TITOLO DI STUDIO Scuola media inferiore con
gualificazione.

MATERIE D'ESAME Stenodattilografia, materie professli.
QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO.

LIVELLO RETRIBUTIVO 4

POSTI N. 4 UFFICIALE POSTALE

FUNZIONI - L'Ufficiale Postale svolge funzioni degtione

e di controllo dell'Ufficio a cui & preposto.

- Concorre personalmente allo svolgimento dei gervi

- Vigila e coordina l'opera del personale dipendent

- Svolge funzioni di carattere amministrativo, aite

e tecnico nei limiti e nei modi stabiliti dalle lgigda decreti

e dalle istituzioni che disciplinano i servizi palse delle
telecomunicazioni.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Il posto di Ufficiale Psale
attualmente destinato alla sede di Serravalleesadrimento.
TITOLO DI STUDIO Diploma di scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Legislazione Postale, Istituziatii
diritto amministrativo.

QUALIFICA COLLABORATORE AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 7

POSTI N. 7 OPERATORE SPECIALIZZATO UFFICIO POSTALE
PERIFERICO

FUNZIONI - Gestisce direttamente il servizio avvalesi,

se necessario, della collaborazione del personaiéaaio.

- Concorre personalmente allo svolgimento dei gervi



- Svolge funzioni di carattere amministrativo, Gdite

e tecnico nei limiti e nei modi stabiliti dalle ggdai

Decreti e dalle istruzioni che disciplinano i senpostali e
delle telecomunicazioni.

- E' responsabile degli operatori alle sue diréipendenze.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI a) I bandi di concorso @lii
alla presente qualifica saranno emanati dopo l&reaione
degli uffici postali periferici.

b) Per uno dei posti previsti il bando sara comenqu
emesso dopo che sara lasciato vacante il postéfididle
Postale ora destinato alla sede di Serravalle.

TITOLO DI STUDIO Diploma di Scuola media superiore.
MATERIE D'ESAME - Legislazione postale, nozioniliritto
Amministrativo.

QUALIFICA OPERATORE SPECIALIZZATO AMMINISTRATIVO.
LIVELLO RETRIBUTIVO 6

POSTI N.18 OPERATORE UFFICIO POSTALE
FUNZIONI - Svolge mansioni di sportello, di trassimne e
ricezione telegrafica, di movimento postale, dia@brazione
contabile, tecnica ed amministrativa, nonche dhiaio, di
registrazione e copia, secondo norme contenutBeaeti e
nelle istruzioni dei servizi postali e telegrafici.

- Concorre allo svolgimento dei servizi previsti

per I'Ufficio Postale.

- Puo essere chiamato a svolgere le proprie

mansioni anche presso sedi distaccate.



DISPOSIZIONI PARTICOLARI - Concorso interno.
TITOLO DI STUDIO - Scuola media inferiore con
gualificazione o con esperienza presso un Ufficst&le di
almeno 2 anni.

MATERIE D'ESAME - Conoscenza della Legislazionetples
materie professionali.

QUALIFICA OPERATORE AMMINISTRATIVO - CONTABILE.
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POSTI N. 50 ADDETTO POSTALE

FUNZIONI - Esercita anche a rotazione secondoigeeze
del servizio, le seguenti funzioni:

a) AIUTO UFFICIO POSTALE:

- Esegue le operazioni inerenti allo smistamentiade
corrispondenza noncheé al controllo delle cassets¢ati aperte
o chiuse e dei conti di credito speciali.

- E' di sua competenza la consegna e spedizione dei
pacchi.

- Nella zona limitrofa all'Ufficio Postale provvedda
vuotatura delle cassette postali.

- E' responsabile della consegna dei dispacci.

- Concorre allo svolgimento dei servizi previstr pe

I'Ufficio Postale, salvo quelli amministrativi.

- Svolge mansioni di commissioni interne ed estee
addetto al recapito dei telegrammi.

- E' preposto allo smistamento della corrispondenza

- Puo essere chiamato a svolgere le proprie mansion



anche presso sedi distaccate.

- b) PORTALETTERE:

- Provvede allo smistamento e al recapito degletigg

di corrispondenza per le proprie zone postali @ \allotatuta
delle cassette d'impostazione secondo quanto frelas
regolamenti.

- Concorre allo svolgimento dei servizi postali per
I'Ufficio Postale, salvo quelli amministrativi.

-c) AUTISTA:

- Agente preposto alla ricevitoria, tenuto a
disimpegnare, oltre al servizio di distribuzioneclae il
servizio di trasporto e scambio degli effetti postalei
pacchi.

- Concorre allo svolgimento dei servizi postali per
I'Ufficio Postale salvo quelli amministrativi.
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

TITOLO DI STUDIO - Scuola d'obbligo con patente 'B"
MATERIE D'ESAME - Conoscenza legislazione Postale,
materie professionali.

QUALIFICA ADDETTO QUALIFICATO TECNICO.
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