CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA ARTIGIANATO E AGRICOLTURA BOLOGNA

Allegato B
DECLARATORIE DEI PROFILI PROFESSIONALI

Indipendentemente dalle competenze specifiche di ciascun profilo professionale, la Camera di Commercio di Bologna considera requisiti fondamentali per l’inserimento nel proprio organico le seguenti capacità ed attitudini:

1. attenzione alla qualità del servizio ed alla soddisfazione delle esigenze dell’utenza;

2. orientamento al risultato;

3. flessibilità ed adattamento ai cambiamenti organizzativi;

4. attenzione, nello svolgimento delle proprie funzioni, ai processi in cui si estrinseca l’attività dell’Ente.

I nuovi profili professionali, in relazione a quanto previsto dall’allegato A del CCNL sull’ordinamento, suddivisi secondo il livello d’accesso, sono:

CATEGORIA A

(A/1)

Mansione:

“Addetto ai servizi ausiliari”
Si occupa dell’ordine e della sistemazione dei locali, svolge attività di custodia e di cura del primo accesso all’utenza.

Provvede a compiti di anticamera e/o di portineria, regolando l’accesso del pubblico e degli autoveicoli, cura il servizio di guardaroba, provvede alla manovra anche a distanza, (mediante attrezzature apposite) degli impianti di sicurezza e di quelli dei servizi generali, verifica, quando previsto, l’avvenuto pagamento dei diritti di ingresso.

Provvede al prelievo, al trasporto, alla consegna ed alla ricollocazione  di fascicoli ed oggetti, alla distribuzione della corrispondenza, alla confezione di pacchi e plichi, alla riproduzione di documenti con l’uso di macchine semplici, (fotocopiatrici, fax), esegue incarichi attinenti ai suoi compiti anche all’esterno del luogo di lavoro.

Lavoratore che provvede alla movimentazione di merci, ivi compresa la consegna e ritiro della documentazione amministrativa.

Competenze richieste
· Attenzione all’utenza: capacità relazionali di base e di primo orientamento all’utenza

Requisiti culturali
Diploma scuola media inferiore
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CATEGORIA B

(B/1)

Mansione:




“Esecutore ”
Lavoratore che, utilizzando apparecchiature tecniche ed informatiche, svolge attività di supporto di carattere operativo nell’ambito di istruzioni ricevute.

Lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico-manuali di tipo specialistico.

Provvede alla conduzione di autoveicoli e motoveicoli per il trasporto di persone e cose, anche con riferimento a servizi di rappresentanza; cura inoltre l’ordinaria manutenzione dell’automezzo, segnalando eventuali interventi di natura complessa.

E’ addetto alla conduzione di impianti telefonici.

Intrattiene rapporti con l’utenza di carattere semplice e non negoziale, anche utilizzando i sistemi informatici in uso.

Competenze richieste
· Conoscenza di base delle procedure e dei programmi informatici utilizzati nel settore di intervento

· Conoscenza degli impianti e dei mezzi utilizzati

· Conoscenza delle procedure relative al trattamento di documenti, atti e corrispondenza

Requisiti culturali e professionali
1. Diploma di scuola media inferiore ed eventuali abilitazioni per l’utilizzo degli strumenti impiegati e/o per la manutenzione e riparazione degli impianti.

2. Esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore.

(B/3)

Mansione:


“Operatore Amministrativo contabile”

Lavoratore che, nel campo amministrativo e/o contabile, provvede alla ricezione e alla redazione di atti e provvedimenti utilizzando strumenti tecnico-informatici; provvede alla gestione della posta in arrivo e in partenza; collabora all’espletamento delle attività di Segreteria; collabora alla organizzazione di riunioni e convegni; coordina lo svolgimento delle attività dell’ufficio nell’ambito delle istruzioni ricevute.

Lavoratore che provvede ad attuare le procedure di elaborazione dati secondo programmi predisposti, effettuando i relativi controlli.
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Competenze richieste
· Conoscenza approfondita delle procedure informatiche utilizzate

· Conoscenza approfondita delle procedure relative al trattamento di atti e documenti

· Capacità relazionali con attenzione al lavoro di gruppo

· Attenzione all’utenza

Requisiti culturali
1. Diploma professionale.

2. Diploma di scuola media inferiore + esperienza pluriennale nella categoria o nel profilo inferiore.

3. Esperienza pluriennale nella categoria o nel profilo inferiore.

Mansione:



“Operatore Tecnico”

Lavoratore che esegue operazioni e lavori di tipo specialistico di installazione, conduzione, riparazione e manutenzione di impianti e apparecchiature, è addetto alla conduzione di impianti telefonici medi e grandi e di riproduzione stampa di tipo complesso ed alla conduzione di mezzi “speciali”.

Competenze richieste

Conoscenza approfondita degli impianti e dei mezzi utilizzati

Requisiti culturali e professionali

1. Diploma professionale tecnico ed eventuali abilitazioni per l’utilizzo degli strumenti impiegati e/o per la manutenzione e riparazione degli impianti.

2. Diploma di scuola media inferiore + esperienza pluriennale riferibile a competenze tecniche nella categoria o nel profilo inferiore.

3. Esperienza pluriennale riferibile a competenze tecniche nella categoria o nel profilo inferiore.

CATEGORIA C

(C/1: Assistente)

Mansione:


“Amministrativo - Contabile”

Lavoratore che svolge attività istruttoria nei campi amministrativo e contabile, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge e nell’ambito di prescrizioni di massima, utilizzando conoscenze specialistiche;

Svolge compiti di Segreteria, curando anche le relazioni esterne. Svolge attività di traduzione testi.

Svolge attività di predisposizione di atti di natura contabile.

Svolge mansioni di consegnatario-cassiere, attendendo alla relativa contabilità.

Utilizza programmi informatici applicativi in dotazione all’unità organizzativa.
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Competenze richieste

· Conoscenze di carattere amministrativo – contabile;

· Conoscenze delle procedure anche informatiche di tipo amministrativo – contabile;

· Capacità relazionali con particolare attenzione al lavoro di gruppo.

Requisiti culturali e professionali

1. Diploma di scuola media superiore

2. Scuola media inferiore + esperienza pluriennale nella categoria immediatamente inferiore.

3. Esperienza pluriennale nella categoria immediatamente inferiore.

Mansione:


“Statistico-promozionale”

Lavoratore che espleta attività istruttoria in campo statistico, svolgendo indagini, rilevazioni ed accertamenti su fenomeni economici e sociali, verificando ed elaborando i dati raccolti ai fini anche della loro pubblicazione, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge e nell’ambito di prescrizioni di massima.

Lavoratore che espleta attività istruttoria in campo promozionale finalizzate all’informazione economica e alla promozione dell’economia locale.

Competenze richieste

· Conoscenze di carattere statistico – economico;

· Conoscenze delle procedure e dei programmi informatici di tipo statistico;

· Capacità relazionali con particolare riferimento al lavoro di gruppo.

Requisiti culturali

1. Diploma di perito commerciale (ragioneria) o di perito aziendale;

2. Diploma di scuola media inferiore + esperienza pluriennale nella categoria immediatamente inferiore.

3. Esperienza pluriennale nella categoria immediatamente inferiore. 

Mansione:


“Assistente tecnico - informatico”

Lavoratore che predispone elaborati tecnici e cura l’esecuzione di progetti ed interventi logistico/manutentivi dei beni dell’Ente, verifica i lavori svolti anche relativamente alle norme antinfortunistiche. 

Lavoratore che predispone elaborati tecnici e cura l’esecuzione di progetti ed interventi per la manutenzione ordinaria e straordinaria dei beni utilizzati o di proprietà dell’Ente. E’ addetto alle verifiche nel rispetto delle specifiche normative.

Lavoratore che svolge le attività di installazione, assistenza ed addestramento agli utenti di applicazione informatica e svolge funzioni di supporto alla strutturazione di hardware e software nell’ambito delle dotazioni dell’Ente, oltre che di coordinamento per il funzionamento della rete locale.
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Competenze richieste

Conoscenze di tipo informatico

Conoscenze di tipo impiantistico, tecnologico ed ergonomico;

Conoscenze relative alla normativa antinfortunistica;

Capacità relazionali con particolare attenzione al lavoro di gruppo.

Requisiti culturali
1. Diploma di scuola media superiore di tipo tecnico;

2. Diploma di scuola media inferiore + esperienza pluriennale riferibile a competenze tecniche nella categoria immediatamente inferiore;

3. Esperienza pluriennale riferibile a competenze tecniche nella categoria immediatamente inferiore.

CATEGORIA D

(D/1: ISTRUTTORE DIRETTIVO)

Mansione:

“ Amministrativo - Contabile”

Lavoratore che espleta con il coordinamento di unità lavorative anche complesse, attività istruttoria di carattere amministrativo, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti all’attività amministrativa dell’Ente, comportanti un significativo grado di complessità, attività di analisi, studio e ricerca con riferimento al settore di competenza, nonché attività di relazioni interne ed esterne finalizzate alla comunicazione.

Effettua l’elaborazione di dati in funzione della programmazione economico-finanziaria e della predisposizione degli atti per l’elaborazione di diversi documenti contabili e finanziari, nonché gestione patrimoniale e approvvigionamenti.

Competenze richieste

· Conoscenze di carattere giuridico;

· Conoscenze generali organizzativo – gestionali;

· Conoscenze specifiche sulla gestione per processi;

· Capacità relazionali in particolare di leadership.

Requisiti culturali

1. Diploma di laurea in Economia e Commercio o Scienze politiche o Giurisprudenza;

2. Diploma di scuola media superiore + esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore;

3. Esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore.
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Mansione:

“ Ispettore Metrico”

Lavoratore che, nell’ambito della tutela del consumatore e della fede pubblica, svolge attività ispettiva relativamente al settore della metrologia legale. In particolare effettua le verifiche sugli strumenti di misurazione, le verifiche periodiche sullo stato degli strumenti, rilascia i marchi di identificazione ai produttori orafi, detiene le matrici e provvede al rilascio dei punzoni per gli orafi e svolge attività di pubblica sicurezza. 

Competenze richieste

· Conoscenze di carattere tecnico e giuridico;

· Conoscenze generali organizzativo – gestionali;

· Conoscenze specifiche sulla gestione per processi;

· Capacità relazionali in particolare di leadership.

Requisiti culturali

1. Laurea in Matematica o Fisica o Chimica o Ingegneria;

2. Diploma di maturità scientifica o tecnica e superamento corso di formazione previsto dalla normativa vigente.

Mansione:


“Statistico-promozionale”

Lavoratore che, con il coordinamento di unità operative anche complesse, espleta attività di ricerca e studio nel campo delle prospettive di mercato e della proiezione degli indicatori economici, analisi ed elaborazione di dati in ordine all’andamento dei fenomeni socio-economici, consulenza, organizzazione di iniziative finalizzate all’assistenza e all’informazione economica ed alla promozione dell’economia locale.

Collabora alle attività di redazione delle pubblicazioni camerali.

Competenze richieste

· Conoscenze specifiche di carattere economico e statistico;

· Capacità di analisi e di elaborazione delle tematiche del settore di intervento;

· Capacità relazionali.

Requisiti culturali
1. Laurea in Statistica o Economia e Commercio o Scienze politiche;

2. Diploma di scuola media superiore + esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore;

3. Esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore.
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Mansione:



“Esperto tecnico”

Lavoratore che svolge attività specialistica di tipo tecnico relativamente agli impianti tecnologici dell’ente ed alla applicazione delle normative sulla sicurezza degli stessi sia per quanto attiene la strutturazione interna che i rapporti e le relazioni esterne;

Lavoratore  che svolge attività di progettazione e gestione del sistema informatico, di amministrazione delle reti informatiche e delle banche dati dell’ente.

Competenze richieste

· Conoscenze specifiche di tipo tecnologico ed informatico;

· Conoscenze specifiche relative alla normativa antinfortunistica;

· Capacità relazionali.

Requisiti culturali

1. Diploma di laurea in Ingegneria o Architettura;

2. Diploma di geometra o perito edile + esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore.

(D/1: ESPERTO IN COMUNICAZIONE E RELAZIONI ESTERNE)

Mansione:

“Comunicazione e relazioni esterne”

Lavoratore che gestisce la comunicazione esterna.

Cura l’immagine dell’Ente gestendo campagne pubblicitarie anche multimedia.

Coadiuva il capo ufficio stampa nell’esercizio delle funzioni istituzionali, anche nell’intrattenere rapporti diretti con la stampa e, in generale con i media.

Competenze richieste

· Conoscenze in materia di comunicazione e pubblicità;

· Capacità propositive nel coadiuvare il capo ufficio stampa;

· Capacità relazionali, di interpretare le esigenze degli utenti, di stabilire positivi rapporti con i propri collaboratori;

Requisiti culturali

1. Laurea in Scienze della Comunicazione o diploma di laurea in Relazioni Pubbliche o altre lauree con indirizzi assimilabili, ovvero per i laureati in discipline diverse, del titolo di specializzazione o di perfezionamento post-laurea o di altri titoli post-universitari rilasciati in comunicazione o relazioni pubbliche e materie assimilate da Università ed istituti Universitari pubblici e privati, ovvero di Master in comunicazione conseguito presso la Scuola Superiore della pubblica amministrazione e se di durata almeno equivalente, presso il Formez, 
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la Scuola superiore della pubblica amministrazione locale e altre Scuole pubbliche nonché presso strutture private aventi i requisiti previsti dal Regolamento di cui all’art. 5 della L.150/2000 + iscrizione all’albo nazionale dei giornalisti per il personale che coadiuva il capo ufficio stampa;

2. Iscrizione all’albo nazionale dei giornalisti per il personale che coadiuva il capo ufficio stampa + diploma di scuola media superiore unitamente ad esperienza pluriennale nella categoria immediatamente inferiore. 
(D/3: FUNZIONARIO)

Mansione:

“ Amministrativo - Contabile”

Lavoratore preposto ad unità operativa complessa che svolge l’attività amministrativo – contabile con funzioni di indirizzo, coordinamento e verifica.

Svolge attività di assistenza e supporto ai Dirigenti e agli Organi, nonché coordinamento di strutture e organismi volti alla soluzione di problemi specifici e trasversali.

Competenze richieste

· Conoscenze di carattere giuridico;

· Conoscenze generali organizzativo – gestionali;

· Conoscenze specifiche sulla gestione per processi;

· Capacità relazionali in particolare di leadership nella conduzione di gruppi di lavoro.

Requisiti culturali

1. Laurea in Economia e Commercio o Scienze politiche o Giurisprudenza;

2. Diploma di scuola media superiore + esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore;

3. Esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore.

Mansione:


“Statistico - Promozionale”

Lavoratore che svolge attività specialistica di elevato profilo di tipo economico e/o statistico, quali progettazione ed organizzazione di attività di assistenza e consulenza alle imprese, di iniziative fieristiche e/o promozionali, di indagini statistiche e studi, coordinando gruppi di lavoro su obiettivi tematici e progettuali.

Competenze richieste

· Conoscenze specifiche ed approfondite di carattere economico e statistico;

· Capacità generali organizzativo – gestionali;

· Capacità di analisi e di elaborazione delle tematiche del settore di intervento;

· Capacità relazionali, in particolare nella conduzione di gruppi di lavoro.
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Requisiti culturali
1. Laurea in Economia e Commercio o Scienze politiche o Statistica;

2. Diploma di scuola media superiore + esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore;

3. Esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore.

Mansione:


“Esperto tecnico - informatico”
Lavoratore che svolge attività specialistica di elevato profilo di tipo tecnico quali analisi tecnologiche di particolare complessità, la progettazione e la verifica delle procedure coordinando anche l’attività del personale.

Competenze richieste

· Conoscenze specifiche ed approfondite di carattere tecnologico;

· Conoscenze generali organizzativo - gestionali;

· Capacità relazionali, in particolare nella conduzione di gruppi di lavoro.

Requisiti culturali

1. Laurea in Ingegneria o Informatica;

2. Diploma di scuola media superiore ad indirizzo informatico ovvero diploma di scuola media superiore integrato con attestato di qualifica professionale in ambito informatico rilasciato dalla Regione + esperienza pluriennale in categoria immediatamente inferiore.

(D/3: FUNZIONARIO IN COMUNICAZIONE E RELAZIONI ESTERNE)

Mansione:

“ Comunicazione e relazioni esterne”

Lavoratore preposto ad unità operativa complessa che gestisce relazioni interne ed esterne. Progetta, coordina analisi e relazioni; predispone atti e provvedimenti amministrativi.

Svolge funzioni di supporto ed assistenza, comportanti un significativo grado di complessità, per la dirigenza, gli organi istituzionali e altri organismi camerali.

Progetta e coordina interventi di comunicazione esterna ed interna.

Coordina l’attività di promozione dell’immagine dell’Ente attraverso la progettazione di campagne pubblicitarie anche multimedia.

Competenze richieste

· Conoscenze in materia di comunicazione e pubblicità;

· Capacità gestionale, di coordinamento, organizzativa, propositiva e di soluzione dei conflitti;
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· Capacità relazionali, in particolare di leadership, di interpretare le esigenze degli utenti, di stabilire positivi rapporti con i propri collaboratori;

· Orientamento alla qualità ed alle esigenze del cliente/utente.

Requisiti culturali

1. Laurea in Scienze della Comunicazione o diploma di laurea in Relazioni Pubbliche o altre lauree con indirizzi assimilabili, ovvero per i laureati in discipline diverse, del titolo di specializzazione o di perfezionamento post-laurea o di altri titoli post-universitari rilasciati in comunicazione o relazioni pubbliche e materie assimilate da Università ed istituti di Universitari pubblici e privati, ovvero di Master in comunicazione conseguito presso la Scuola Superiore della pubblica amministrazione e se di durata almeno equivalente, presso il Formez, la Scuola superiore della pubblica amministrazione locale e altre Scuole pubbliche nonché presso strutture private aventi i requisiti previsti dal Regolamento di cui alla L. 150/2000;

2. Iscrizione negli elenchi dei professionisti e dei pubblicisti dell’albo nazionale dei giornalisti di cui all’art. 26 della legge 3 febbraio 1963 n. 69, per il personale che svolge funzioni di capo ufficio stampa.

Per le selezioni interne il requisito del possesso della Laurea non si applica alle procedure selettive già avviate prima dell’entrata in vigore del Regolamento di cui all’art. 5 della L. 150/2000.
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