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L'anno 2021, il giorno 28 del mese di Gennaio, alle ore 16.10, presso la sede sociale in Roccella
Jonica (RC) via Matteotti n. 56
PREMESSO:
- Che con comunicazione tramite PEC & stata convocata I’Assemblea Ordinaria dei Soci della
Jonica Multiservizi SpA per il 27 gennaio 2021 alle ore 16.00 in prima convocazione ed il 28
Gennaio 2021 alle ore 16.00 in seconda convocazione, per deliberare sul seguente punto
all’Ordine del Giorno:
e Approvazione del nuovo regolamento per la selezione del personale della Jonica
Multiservizi S.p.A..
Sono presenti: il Sig. Sindaco del Comune di Roccella Jonica Dott. Vittorio Zito, rappresentante
dell'intero capitale sociale; I’Amministratore Unico della Jonica Multiservizi S.p.A. l'ing.
Vincenzo Garuccio; il Presidente del Collegio Sindacale Dott.ssa Annalisa Certoma; ed i
componenti effettivi Dott. Teodoro Bucchino e Dott.ssa Sonia Simone.
Essendo quindi validamente costituita I’Assemblea, ’Amministratore Unico dichiara valida
la seduta e propone di nominare I'impiegata della Jonica Multiservizi SpA Stefania Catalano
segretario che, presente, accetta. Assume la Presidenza dell’adunanza I'Ing. Vincenzo
Garuccio.
L'A.U., presa la parola, chiede all'assemblea di poter aggiungere all’ordine del giorno,
comunicato nella convocazione, la proposta di approvazione del nuovo funzionigramma
oggetto del documento anticipato ai componenti dell’Assemblea.
L’Assemblea accetta la proposta dell’A.U. e si decide di procedere all’integrazione dell’ordine
del giorno proposto.
L'A.U. procede quindi ad illustrare il nuovo regolamento per la selezione del personale della
Jonica multiservizi S.p.A., che tiene conto, rispetto alla versione attualmente in vigore, delle
prescrizioni imposte dalla normativa vigente. L’assemblea prende atto del nuovo regolamento
che é allegato al presente verbale per farne parte integrante e sostanziale.
L’A.U. passa quindi ad illustrare il secondo punto all’ordine del giorno relativo alla struttura
organizzativa che si intende attuare per la Jonica Multiservizi S.p.A.. L'A.U. fa presente che
I'effettiva assunzione di personale avverra, esercizio per esercizio, nei limiti del
funzionigramma approvato e che si allega al presente verbale per farne parte integrante e
sostanziale e tenendo conto degli equilibri economico-finanziari della Societa.
L’assemblea approva.

Non avendo piu nulla da discutere, alle ore 16.45, I’Assemblea si dichiara chiusa.

L’Ammli"ﬁatore Unico (
Ing. Vingenzp Saruccio |
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PREMESSA

Il presente documento descrive la struttura organizzativa della Jonica Multiservizi S.p.A., individua gli
ambiti di competenza e definisce i principali compiti e le responsabilita attribuite alle diverse unita
organizzative aziendali. Inoltre, per ogni singola posizione organizzativa, definisce il relativo profilo
professionale, I'inquadramento ai sensi del vigente CCNL applicato e i requisiti di accesso dall’esterno.

Il personale dipendente & tenuto a conoscere e a rispettare nello svolgimento delle proprie mansioni le
disposizioni contenute nel presente funzionigramma, oltre che nelle leggi di riferimento, nello Statuto,
nei contratti vigenti (compresi quelli di lavoro), nelle procedure operative interne ed eventuali altre
disposizioni emanate dal Vertice Aziendale. Eventuali comportamenti difformi possono essere
sanzionati mediante |'adozione di opportuni provvedimenti da parte dei competenti responsabili.

Le posizioni organizzative che hanno responsabilita di coordinamento assicurano l'efficienza delle
funzioni ed il rispetto delle procedure operative interne e delle altre disposizioni tecniche e
comportamentali tramite I'esercizio dei poteri di guida e di supervisione loro attribuiti.

Eventuali cambiamenti nelle attribuzioni di compiti e responsabilita stabilite dal presente
funzionigramma, che dovessero rendersi necessari per motivi di efficacia ed efficienza organizzativa,
dovranno essere approvati dal Vertice Aziendale e recepiti nel presente documento attraverso appositi
Ordini di Servizio. La raccolta sistematica di tali documenti costituisce parte integrante del presente
funzionigramma. Il presente documento & soggetto a mutazione ed aggiornamenti.



ORGANIZZAZIONE

Criteri generali

Lo scopo del documento non € quello di fornire un dettaglio delle attivita effettuate all'interno di ogni
articolazione organizzativa, bensi quello di delineare gli ambiti di competenza e le responsabilita di
ciascun presidio organizzativo. Al fine di garantire il sistema dei processi aziendali, l]a macrostruttura
organizzativa, progettata e realizzata in coerenza con l'orientamento strategico definito dal Vertice

Aziendale, risulta cosi articolata:
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DECLARATORIE CCNLL METALMECCANICO INDUSTRIA

12 categoria — primo livello metalmeccanico

Lavoratori che svolgono attivita produttive semplici per abilitarsi alle quali non occorrono conoscenze
professionali, ma & sufficiente un periodo minimo di pratica; lavoratori che svolgono attivita manuali semplici
non direttamente collegate al processo produttivo per le quali non occorrono conoscenze professionali.

22 categoria - secondo livello metalmeccanico

Lavoratori che svolgono attivita per abilitarsi alle quali occorrono un breve periodo di pratica e conoscenze
professionali di tipo elementare; lavoratori che, con specifica collaborazione, svolgono attivita
amministrative che non richiedono in modo particolare preparazione, esperienza e pratica di ufficio.

32 categoria — terzo livello metalmeccanico

Lavoratori qualificati che svolgono attivita richiedenti una specifica preparazione risultante da diploma di
qualifica di istituti professionali o acquisita attraverso una corrispondente esperienza di lavoro; i lavoratori
che, con specifica collaborazione, svolgono attivita esecutive di natura tecnica o amministrativa che
richiedono in modo particolare preparazione e pratica di ufficio o corrispondente esperienza di lavoro.
Categoria 32 super — terzo livello super

A decorrere dal 1° gennaio 2014 appartengono a questa categoria i lavoratori con le caratteristiche di cui al
primo alinea della declaratoria della categoria precedente che con specifica formazione ed esperienza
maturata nell'azienda svolgono con carattere di continuita: a) oltre la normale attivita, mansioni di
tutoraggio formativo per apprendisti, addestramento per affiancamento per nuovi assunti 0 comunque per
lavoratori di livello pari o inferiore, secondo piani e modalita definiti dall'azienda; b) attivita di team leader
coordinando, senza potere gerarchico, il gruppo di lavoratori di attribuzione secondo le specifiche definite
dall'azienda.

42 categoria — quarto livello metalmeccanici

Lavoratori qualificati che svolgono attivita per I'esecuzione delle quali si richiedono: cognizioni tecnico-
pratiche inerenti alla tecnologia del lavoro ed alla interpretazione del disegno, conseguite in istituti
professionali o mediante istruzione equivalente, ovvero particolari capacita e abilita conseguite mediante il
necessario tirocinio. Tali lavoratori devono compiere con perizia i lavori loro affidati inerenti alla propria
specialita e richiedenti le caratteristiche professionali sopra indicate; lavoratori che, senza possedere il
requisito di cui all'alinea seguente, guidano e controllano con apporto di competenza tecnico-pratica un
gruppo di altri lavoratori, ma senza iniziativa per la condotta ed il risultato delle lavorazioni; lavoratori che,
con specifica collaborazione, svolgono attivita di semplice coordinamento e controllo di carattere tecnico o
amministrativo o attivita esecutive di particolare rilievo rispetto a quelle previste per la categoria precedente.

52 categoria - quinto livello metalmeccanico

Lavoratori che, oltre a possedere tutte le caratteristiche indicate nel primo alinea della declaratoria della 42
categoria, compiono, con maggiore autonomia esecutiva e con l'apporto di particolare e personale
competenza operazioni su apparati o attrezzature complessi, che presuppongono la conoscenza della
tecnologia specifica del lavoro e del funzionamento degli apparati stessi; lavoratori che, senza possedere i
requisiti di cui all'alinea seguente, guidano e controllano con apporto di adeguata competenza tecnico-
pratica un gruppo di altri lavoratori, esercitando un certo potere di iniziativa per la condotta ed i risultati delle
lavorazioni; lavoratori che, con specifica collaborazione, svolgono attivita amministrative o tecniche
caratterizzate da adeguata autonomia operativa nei limiti dei principi, norme e procedure valevoli per il



campo di attivita in cui operano, e che richiedono un diploma di scuole medie superiori o corrispondente
conoscenza ed esperienza.

52 categoria Super — quinto livello super metalmeccanico

A decorrere dal 1° marzo 2009, appartengono a questa categoria: lavoratori che, con le caratteristiche di cui
al primo alinea della declaratoria della categoria precedente, nello svolgimento della propria attivita, sono in
possesso di elevate capacita e particolare perizia di tipo tecnico-pratico ed operando unicamente sulla scorta
degli obiettivi da raggiungere, propongono e realizzano, in fase di esecuzione e nel rispetto delle procedure
aziendali e dei corrispondenti livelli di responsabilita, modifiche e varianti su apparati di particolare
complessita e/o prototipali, al fine di ottenere significativi risultati in termini di efficienza produttiva, qualita,
affidabilita; agiscono con particolare autonomia operativa che si traduce in prestazioni di elevato livello
tecnico non disgiunte da capacita di intervento, di analisi e diagnostica nell'ambito della propria
specializzazione e di quelle affini; i profili relativi sono quelli tassativamente di seguito indicati, - lavoratori
che senza possedere i requisiti di cui all'alinea seguente, guidano e controllano con apporto di elevata
competenza tecnico-pratica un gruppo di altri lavoratori che operino in importanti reparti o lavorazioni di
elevata specializzazione; - lavoratori che, con le caratteristiche di cui al terzo alinea della declaratoria della
categoria precedente, svolgono coordinamento e controllo di attivita tecniche o amministrative nell'ambito
di importante reparto, lavorazione o ufficio.

62 categoria — sesto livello metalmeccanico

Lavoratori, sia tecnici che amministrativi che, con specifica collaborazione, svolgono funzioni direttive o che
richiedono particolare preparazione e capacita professionale, con discrezionalita di poteri e con facolta di
decisione ed autonomia di iniziativa nei limiti delle sole direttive generali loro impartite.

72 categoria — 7 livello metalmeccanico

Lavoratori che, oltre alle caratteristiche indicate nella declaratoria della 62 categoria ed a possedere notevole
esperienza acquisita a seguito di prolungato esercizio delle funzioni, siano preposti ad attivita di
coordinamento di servizi, uffici, enti produttivi, fondamentali dell'azienda o che svolgono attivita di alta
specializzazione ed importanza ai fini dello sviluppo e della realizzazione degli obiettivi aziendali.

82 categoria - 8 livello metalmeccanico

A decorrere dal 1o gennaio 2014, appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono con carattere di
continuitd, con un grado elevato di capacita gestionale, organizzativa, professionale, funzioni
organizzativamente articolate di rilevante importanza e responsabilita, ai fini dello sviluppo e dell'attuazione
degli obiettivi dell'impresa, per attivita di alta specializzazione, di coordinamento e gestione, e/o ricerca e
progettazione, in settori fondamentali dell'impresa, fornendo contributi qualificati per la definizione degli
obiettivi dell'impresa: a questi lavoratori € attribuita la qualifica di "quadro" di cui alla legge 13 maggio 1985,
n. 190. Lavoratori che, nell'ambito delle sole direttive strategiche previste per il settore di appartenenza,
impostano, sviluppano e realizzano, con ampia autonomia e capacita propositiva ed approfondita conoscenza
delle connessioni tra il proprio settore e quelli correlati, studi, progetti e piani per il raggiungimento degli
obiettivi dell'impresa, fornendo un adeguato supporto alla soluzione dei problemi, pianificando interventi e
controllandone i risultati, ottimizzando le risorse umane e/o tecniche e/o finanziarie loro affidate, ricercando
e utilizzando se del caso, metodologie o sistemi innovativi, coordinando, ove necessario, una o pil unita
tecnico-produttive efo di servizi; ovvero lavoratori che, nell'ambito delle sole direttive strategiche previste
per il settore di appartenenza, per l'elevato grado di specializzazione sono preposti alla ricerca e alla
definizione di importanti studi di progettazione relativi al settore di appartenenza, verificando, anche
attraverso il supporto delle competenti funzioni aziendali, la fattibilita, la validita tecnica e I'economicita delle
alternative, garantendo |'appropriato supporto, attraverso tutti i necessari elementi di valutazione, sia in fase
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d'impostazione sia in quella di sperimentazione e realizzazione dei progetti stessi, nell'ambito di un
coordinamento interfunzionale, controllandone la regolare esecuzione e rispondendo dei risultati.



DECLARATORIA FUNZIONI

AMMINISTRATORE UNICO

E I'organo di indirizzo e di verifica dell'azione amministrativa e gestionale dell'Azienda. Definisce gli
obiettivi ed i programmi di attivita e di sviluppo e verifica la rispondenza dei risultati dell'attivita
amministrativa e della gestione agli indirizzi impartiti.

Esercita in particolare le seguenti funzioni: amministra la societa ed opera al fine di conseguire gli
obiettivi indicati nei documenti strategici (Piani Industriali, Piani Strategici, etc.) nel rispetto degli Atti di
indirizzo forniti dal Socio Unico; definisce gli obiettivi, priorita, piani e programmi per l'azione
amministrativa; individua ed assegna le risorse umane, materiali ed economico-finanziarie agli organi di
direzione per il perseguimento dei fini istituzionali; approva i budget ed i bilanci consuntivi; verifica
I'efficacia della azione amministrativa e della gestione e dei relativi risultati ed adotta i provvedimenti
conseguenti; adotta e modifica i regolamenti interni; cura lo sviluppo di nuove opportunita di business
finalizzate all’ampliamento delle attivita aziendali in sintonia con gli indirizzi definiti dal Socio Unico;
adotta gli adeguamenti del Modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D. Lgs. 231/01 e
s.m.i. ed attiva la struttura per i conseguenti adempimenti; gestisce i rapporti istituzionali e con gli enti
territoriali, coordinando anche le campagne, gli eventi istituzionali ed i piani di comunicazione; stabilisce
ed approva le politiche relative al sistema di gestione ambientale; assicura che siano stabiliti e soddisfatti
gli standard da garantire nella Carta dei Servizi allo scopo di accrescere la soddisfazione del
Cliente/Utente; definisce le politiche di addestramento del personale in linea con le strategie
dell'Azienda e con le proposte dei vari responsabili di settore o comparto; & referente per la gestione sia
normativa che contrattuale del personale; coordina le relazioni sindacali e la gestione delle risorse
umane; tiene i rapporti con i legali per eventuali controversie che possano insorgere con il personale
dipendente in relazione al rapporto di lavoro.

L’Amministratore Unico &€ nominato dalla Assemblea.

RESPONSABILE AREA PRODUZIONE

Mansioni

E colui che & preposto alla organizzazione dei servizi con ampia discrezionalita di poteri e facolta di
iniziativa, in particolare € il responsabile della produzione aziendale. Provvede alla direzione ed
esecuzione di contratti di appalto servizi e forniture ed & progettista e direttore dei lavori delle perizie
tecniche per I'esecuzione lavori di competenza aziendale; sovrintende alle procedure delle scritture
ambientali dei rifiuti, al MUD, ai RAEE, alla gestione degli impianti relativi ai rifiuti (ecocentri, piattaforme
di messa in riserva, etc.) ed a quant’altro attiene all’attivita del ciclo integrato dei rifiuti; svolge la
funzione di raccordo del personale tecnico ed amministrativo; si raccorda con i collaboratori e sottoposti
per I'espletamento a regola d’arte dei servizi erogati dalla Societa; risolve problematiche relative alle
disfunzioni dei servizi; riporta le necessita ed i piani di investimento per materiali correlati ai servizi; & il
responsabile del procedimento per le gare d’appalto relative alla fornitura di beni, servizi e lavori del
settore di sua competenza; controlla le manutenzioni degli impianti e dei mezzi aziendali e stila i piani
d’uso e di manutenzione programmata; € il responsabile della sicurezza sul luogo di lavoro per le relative
problematiche aziendali; si interfaccia con i fornitori di beni, servizi e lavori; effettua i necessari
sopralluoghi sul territorio per la verifica del rispetto dei piani programmati; & il direttore ed esecutore



dei contratti di servizi e/o forniture di cui &€ RUP se non espressamente affidati ad altri soggetti; effettua
la direzione e I'esecuzione dei contratti di fornitura assegnati con apposito Ordine di Servizio.

Gestisce |'esercizio degli impianti di captazione, potabilizzazione e adduzione assicurando I'erogazione
di acqua potabile per gli usi civili e per gli insediamenti produttivi per gli aspetti quantitativi, qualitativi
e dei costi predefiniti, per tutto il territorio gestito dalla Societa; esegue o coordina la manutenzione
programmata civile ed elettromeccanica degli impianti e delle reti; assicura la corretta gestione e
manutenzione del Servizio Idrico Integrato nel rispetto delle vigenti normative. Assicura I'erogazione del
servizio fognatura e depurazione, curando l'esercizio degli impianti e delle reti per la raccolta,
I'allontanamento, il trattamento e la restituzione delle acque reflue civili e di insediamenti produttivi e
lo smaltimento dei materiali di risulta, perseguendo il miglioramento e I'efficienza complessiva del
servizio, per gli aspetti quantitativi, qualitativi e dei costi predefiniti, per tutto il territorio gestito dalla
Societa. Assicura la realizzazione di interventi operativi diretti all'esecuzione di nuovi allacciamenti del
servizio acquedotto, nonché la riparazione di perdite e la realizzazione di estensioni e potenziamenti di
rete per gli aspetti quantitativi, qualitativi e dei costi predefiniti, per tutto il territorio gestito dalla
Societa.

Gestisce i Servizi di ingegneria per la realizzazione del Piano Operativo degli Investimenti, la
progettazione e direzione lavori; coordina i servizi di geologia e idrogeologia, la modellazione e ricerca
perdite, |'ufficio patrimonio, pareri e affari generali, se non espressamente affidati ad altri soggetti;
coordina sicurezza e progetti speciali. Gestisce il ciclo attivo dell’utenza, la fatturazione ed & responsabile
della gestione del credito operativo ed in sofferenza.

Profilo professionale
Il profilo professionale richiesto é caratterizzato da:
o elevate conoscenze pluri-specialistiche (la base teorica di conoscenze € acquisibile con la laurea
breve) ed un grado di esperienza pluriennale, con frequente necessita di aggiornamento;
e contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilita di risultati relativi ad
importanti e diversi processi produttivi/amministrativi;
e elevata complessita dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non immediatamente
utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unita organizzative
diverse da quella di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo diretto anche con
rappresentanza istituzionale. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziale.

IMPIEGATO ESECUTORE AMMINISTRATIVO SERVIZI AL TERRITORIO

Mansioni

Operando in staff al Responsabile dell’Area Produzione, svolge attivita accessorie alla erogazione dei
servizi con bassa discrezionalita di poteri e limitata facolta di iniziativa. In particolare organizza i trasporti
di rifiuti dalle isole ecologiche sulla base delle esigenze che si manifestano; coordina le operazioni
all’interno delle isole ecologiche; compila una scheda mensile intestata ad ogni singolo automezzo con
inclusi i seguenti dati minimi essenziali: chilometri percorsi, carburante consumato con media dei
consumi su base mensile e annuale; compila una scheda mensile intestata ad ogni singolo automezzo
con inclusi i seguenti dati minimi essenziali: manutenzioni effettuate (sia ordinarie che straordinarie),
manutenzioni programmate, programmazione e gestione degli adempimenti obbligatori (revisione degli



automezzi, pagamento tassa di circolazione, ecc.); gestisce gli incidenti del parco automezzi consistente
in: registrazione degli incidenti, compilazione modello di report con dichiarazione del conducente,
consegna entro tre giorni dalla data dell’incidente della documentazione corredata di apposito verbale;
gestisce la banca dati degli incidenti stradali; verifica i rifornimenti di carburante effettuati presso i
distributori (raccolta dei buoni carburante, verifica degli stessi e consegna all’ufficio amministrativo);
effettua sopralluoghi in riscontro alle segnalazioni pervenute redigendo un apposito report corredato
da foto dei luoghi; registra i flussi rifiuti con registrazioni statistiche sulla raccolta differenziata e
redazione report settimanale; gestisce la lavorazione FIR; gestisce la redazione delle schede attrezzatura
indicante per ogni attrezzatura: Tipo, marca, modello, capacita, numero, stato d’uso, livello di
usura/manutenzione, collocazione fisica, utilizzo; gestisce la massa vestiaria dipendenti con redazione
schede DPI singole per dipendente recanti informazioni su taglie e n. dispositivi/divise consegnati,
controfirmate per ricevuta dai dipendenti; gestisce il controllo delle attrezzature (estintori portatili) con
redazione registro interventi di manutenzione e relativa emissione richiesta ordini di intervento al
responsabile tecnico; controlla il magazzino delle attrezzature per la raccolta e gestisce la consegna delle
stesse agli utenti domestici e riporta al responsabile delArea Produzione per i necessari
approvvigionamenti; svolge il censimento delle attrezzature di raccolta per le utenze commerciali e
riporta al responsabile dell’Area Produzione per i necessari approvvigionamenti; gestisce le scritture
ambientali dei rifiuti utilizzando apposito software per le registrazioni fiscali di carico e scarico dei rifiuti;
gestisce la popolazione dei dati sulle piattaforme CONAI e sulle piattaforme regionali dedicate al
monitoraggio della raccolta; gestisce i rapporti con il consorzio RAEE fino al materiale ritiro dei materiali
da parte del centro di coordinamento RAEE; raccoglie le segnalazioni di difformita nella raccolta
riportando direttamente al Responsabile dell’Area Produzione.
Profilo professionale
Lavoratore che nel campo amministrativo provvede alla redazione di atti e provvedimenti, nonché alla
gestione della posta elettronica in arrivo e in partenza. Collabora, inoltre, alla gestione degli archivi.
Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:

¢ buone conoscenze generali (la base teorica di conoscenze & acquisibile con la scuola dell’obbligo) ed

un grado di esperienza discreto;
e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a pil ampi processi
produttivi/amministrativi;

e discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pili soggetti interagenti, relazioni esterne (con altre
istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

CAPO OPERAIO SERVIZI AL TERRITORIO

Mansioni

Svolge attivita di natura tecnica e manutentiva, secondo la declaratoria di qualifica, sovrintendendo e
organizzando, previe direttive di massima, operazioni di carattere tecnico, concernenti I'attivita delle
squadre operative, che presuppongono particolare conoscenza delle varie problematiche tecniche nel
luogo di lavoro e nel raccordo con il personale tecnico operante nella struttura. Esegue interventi
specializzati personalmente ovvero coordinando un gruppo di professionalita inferiori in possesso di
specializzazioni specifiche e/o di maggiore esperienza lavorativa. Garantisce la buona esecuzione del



programma dei lavori da eseguire ed il perfetto funzionamento dei mezzi. Impartisce i compiti
guotidianamente ai dipendenti addetti ai Servizi al Territorio e controlla che I'operato dei suddetti
lavoratori sia effettuato in maniera soddisfacente; si coordina con la struttura centrale per far fronte
alle quotidiane richieste dei cittadini e/o dei comuni committenti; controlla 'effettiva presenza sui
luoghi di lavoro degli operatori; riporta alla struttura centrale tutte le problematiche sorte inerenti ai
servizi; riporta alla struttura centrale le inadempienze dei dipendenti addetti; gestisce e controlla i fogli
di presenza manuali; verifica il rispetto degli ordini di servizio; gestisce il magazzino di sua competenza;
verifica le attrezzature, gli impianti e i mezzi mobili utilizzati dai servizi, riportando al Responsabile
dell’Area Produzione le relative necessita. Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza degli
interventi che deve effettuare ed utilizza correttamente i presidi antinfortunistici segnalando eventuali
carenze. Effettua la conduzione di motomezzi ed automezzi in quanto necessario al servizio.
All'occorrenza, in via eccezionale e temporanea, pud essere adibito anche a mansioni previste dagli
assetti inferiori o superiori.
Profilo professionale
Lavoratore che coordina le unita operativa dedicate alla esecuzione di operazioni tecnico manuali.
Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:

e buone conoscenze generali (la base teorica di conoscenze € acquisibile con il diploma di scuola

media superiore) ed un grado di esperienza elevato;
e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a piu ampi processi
produttivi/amministrativi;

e discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra piu soggetti interagenti, relazioni esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

OPERAIO COMUNE ADDETTO RACCOLTA E SPAZZAMENTO

Mansioni
Svolge attivita tecniche, secondo la declaratoria di qualifica, sotto il profilo strumentale e funzionale, nel
campo del servizio di Igiene Urbana svolgendo operazioni di carattere tecnico-manuale, concernenti
I'attivita delle squadre operative di raccolta dei rifiuti. Espleta le seguenti mansioni di massima con
I'ausilio delle attrezzature in dotazione: raccolta dei rifiuti porta a porta e stradale, anche mediante
utilizzo di un automezzo; raccolta rifiuti ingombranti tramite I'ausilio di un automezzo; trasporto rifiuti
tramite utilizzo di automezzo; con |'ausilio di scopa e paletta o soffiatore, provvede allo spazzamento
delle strade cittadine; svuota i cestini stradali; ripulisce le caditoie ostruite da rifiuti; rimuove erbacce e
quant’altro dai marciapiedi; effettua la pulizia manuale della spiaggia e delle aree mercatali.
All'occorrenza, in via eccezionale e temporanea, pud essere adibito anche a mansioni previste dagli
assetti superiori o0 a pari mansioni in settori diversi (manutentivo e idrico).
Profilo professionale
Lavoratore che esegue operazioni techico manuali con anche con 'ausilio di mezzi meccanici.
Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:

e conoscenze generali di base (la base teorica di conoscenze & acquisibile con la scuola

dell’obbligo) ed un grado di esperienza discreto;
e contenuto di tipo meramente operativo.
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AUTISTA

Mansioni

Svolge secondo le attivita di competenza funzioni tecnico-manutentive secondo la declaratoria di
qualifica. Conduce macchine operatrici complesse comprese quelle per cui occorre la patente di Cat. C)
e superiori quali autocarri, trattori stradali, escavatori, pale, caricatrici, vibrofinitrici, rulli compressori,
ecc..

Abitualmente conduce gli autocompattatori per il carico dei rifiuti /o la spazzatrice stradale; in caso di
necessita coadiuva gli addetti alla raccolta nel carico degli automezzi; provvede allo scarico degli
automezzi presso le discariche autorizzate; provvede a scaricare la spazzatrice; esegue scavi a sezione
definita e movimenti di terra in base a specifiche, nonché interventi e lavori vari manuali; esegue, altresi,
la manutenzione del mezzo, intervenendo per riparazioni urgenti e di modesta entita e la pulizia del
mezzo stesso; esegue, inoltre, la segnalazione degli interventi di riparazione che si rendono necessari
qualora non sia possibile un intervento diretto. Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza
delle lavorazioni alle quali & addetto, utilizza correttamente i presidi antinfortunistici e segnala eventuali
carenze ed inosservanze; mantiene in tale ambito le prescritte e/o necessarie condizioni di igiene.
All'occorrenza, in via eccezionale e temporanea, puo essere adibito anche a mansioni previste dagli
assetti inferiori o superiori.

Profilo professionale
Lavoratore assegnato alla guida di mezzi complessi per i quali & necessario il possesso di patenti C o
superiori.
Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:
e conoscenze generali di base (la base teorica di conoscenze & acquisibile con la scuola
dell’obbligo) ed un grado di esperienza elevato;
e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a pilt ampi processi
produttivi/amministrativi;
e discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pil soggetti interagenti, relazioni esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

ELETTRICISTA

Mansioni

Individua guasti ed anomalie di funzionamento di reti e impianti nonché di complessi, assiemi di
apparecchiature e di congegni elettrici ed effettua direttamente - sia sulla base di norme, istruzioni
particolari e di documentazione grafica e descrittiva - gli interventi necessari, di tipo corrente e non, di
manutenzione, montaggio, riparazione, smontaggio, revisione particolare e generale, controllo, taratura
e messa a punto nonché le richieste e/o prescritte prove di collaudo funzionale. Provvede alla
installazione, conduzione, controllo, manutenzione e riparazione di impianti ed apparecchiature
interpretando schemi e disegni tecnici. Cura misure di tensione: corrente e resistenza mediante ['uso di
tester, pinze amperometriche, ecc.. Cura la messa in marcia e I'arresto di gruppi elettropompe ed altre
macchine, quali compressori, gruppi elettrogeni, ecc.. Provvede alla riparazione di guasti su
apparecchiature a B.T., trasformatori, commutatori, relé, altri componenti automatici, quadri di
controllo e comando. Cura il funzionamento di motori, trasformatori ed apparecchiature connesse, la
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taratura di interruttori automatici e di altra strumentazione. Utilizza apparecchiature anche di tipo
complesso e provvede agli interventi di propria competenza sulle medesime per assicurarne il
funzionamento ottimale segnalando tempestivamente anomalie e guasti che non rientrano nelle proprie
specifiche conoscenze tecniche di intervento. Effettua la manutenzione ordinaria degli impianti di
pubblica illuminazione. Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle lavorazioni alle quali
& addetto, utilizza correttamente i presidi antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze;
mantiene in tale ambito le prescritte e/o necessarie condizioni di igiene. Effettua la conduzione di
motomezzi, di automezzi vari per il trasporto di persone e/o materiali inerenti al servizio. All'occorrenza,
in via eccezionale e temporanea, pud essere adibito anche a mansioni previste dagli assetti inferiori o
superiori.
Profilo professionale
Lavoratore capace di eseguire interventi di tipo risolutivo sugli impianti elettrici, effettuando in casi
complessi diagnosi, impostazione e preparazione dei lavori.
[l profilo professionale richiesto & caratterizzato da:

e buone conoscenze generali (la base teorica di conoscenze & acquisibile con il diploma di scuola

media superiore) ed un grado di esperienza elevato;
e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a pil ampi processi
produttivi;

e discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pili soggetti interagenti, relazioni esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

ADDETTO VERDE PUBBLICO

Mansioni

Svolge attivita tecnico-manutentiva, secondo la declaratoria di qualifica. Esegue innesti e piantagioni,
operazioni di pulizia dei vialetti e delle aree verdi, operazioni di innaffiatura. Esegue la potatura di piante
cespugliose ed arbustive, la preparazione di terreni per la semina e I'invaso, la lavorazione del terreno e
la sua concimazione, avvalendosi di macchine ed attrezzature, la manutenzione dei giardini e le
operazioni di diserbo. Provvede a periodici interventi di potatura di piante di alto fusto, la spalcatura dei
rami, al fine di ottenere il risultato fissato, le operazioni di abbattimento di piante morte. Provvede alla
preparazione delle miscele per i trattamenti antiparassitari. Effettua operazioni di miscelazione del
terreno, di concimazione e disinfestazione dello stesso, secondo specifiche date. Provvede alla
irrorazione di anticrittogamici ed alla periodica annaffiatura. Provvede alla conduzione di motomeazzi,
automezzi per trasporto persone e/o materiali inerenti al servizio. Utilizza attrezzature e macchine
operatrici anche complesse e ne effettua la pulizia e la minuta manutenzione. Osserva tutti gli
accorgimenti prescritti per la sicurezza degli interventi che deve effettuare ed utilizza correttamente i
presidi antinfortunistici segnalando eventuali carenze.

Profilo professionale

Lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico o che
richiedono specifica abilitazione o patente inerenti le attivita da espletare.

Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:
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e buone conoscenze generali (la base teorica di conoscenze & acquisibile con il diploma di scuola
media superiore) ed un grado di esperienza elevato;
e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a pil ampi processi
produttivi;
e discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pil soggetti interagenti, relazioni esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

OPERAIO VERDE PUBBLICO

Mansioni

Svolge attivita tecniche, secondo la declaratoria di qualifica, sotta il profilo strumentale e funzionale, nel
campo della manutenzione del verde svolgendo operazioni di carattere tecnico-manuale.
All'occorrenza, in via eccezionale e temporanea, pud essere adibito anche a mansioni previste dagli
assetti superiori o a pari mansioni in settori diversi (raccolta e spazzamento e idrico).

Profilo professionale

Lavoratore che esegue operazioni tecnico manuali con anche con |'ausilio di mezzi meccanici.

Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:

conoscenze generali di base (la base teorica di conoscenze & acquisibile con la scuola dell’obbligo) ed un
grado di esperienza discreto;

contenuto di tipo meramente operativo.

ADDETTO MANUTENZIONI

Mansioni

Svolge attivita manutentive nell’ambito della declaratoria di qualifica. Ha il compito di eseguire gli
interventi manutentori necessari per mantenere le strade e le sue pertinenze in buono stato in relazione
alla sicurezza e alla agevolezza della circolazione. Ripara le abrasioni del manto bitumato ed esegue i
risanamenti del piano viabile a secondo del bisogno ed in conformita agli ordini e istruzioni ricevuti.
Rimuove le materie che per qualsiasi causa venissero ad ingombrare la sede stradale e ristabilizza le
porzioni scoscese del corpo stradale. Tiene costantemente spurgate, le cunette, i fossi laterali, le
bocchette di scarico ed i tombini in modo che conservino la loro sagoma normale e sia garantito il
regolare scolo delle acque. Esegue opere murarie di tipo semplice per riparare, manutenere, modificare,
costruire, rifinire e prepara e mette in opera i materiali comunemente impiegati nell’edilizia, sia sulla
base di istruzioni specifiche che di disegni semplici ovvero di schizzi predisposti autonomamente. Mette
in opera telai, infissi, pavimenti, rivestimenti, soglie e davanzali e predispone - sulla base di istruzioni
specifiche - alloggiamenti e canalizzazioni per la sistemazione di impianti e servizi a supporto o tecnici
igienici, idraulici, elettrici, termici ed altri specifici nel settore di applicazione. Prepara ed utilizza, anche
con macchine di uso semplice, i materiali richiesti dal tipo di lavoro assegnatogli e, sulla base eventuale
di specifiche istruzioni, costruisce ponteggi e supporti semplici necessari all’esecuzione del lavoro.
Provvede alla preparazione di ogni tipo di malta, di intonaci a calce e a gesso, ecc.. Effettua la
manutenzione minuta di infissi, sia semplici che composti, di grate, ringhiere ecc.; esegue piccole
riparazioni, saldature e modifiche di impianti idrici di tipo usuale; esegue tracce e sfondi; effettua attivita
di muratura per manti stradali e marciapiedi. Collabora con gli altri operatori della struttura nelle attivita

4
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inerenti al cimitero provvedendo a tutte le operazioni necessarie. Effettua la conduzione di motomezzi
ed automezzi in relazione al servizio.
Profilo professionale
Lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico o che
richiedono specifica abilitazione o patenti inerenti le attivita da espletare.
Il profilo professionale richiesto é caratterizzato da:
e buone conoscenze generali (la base teorica di conoscenze & acquisibile con il diploma di scuola
media superiore) ed un grado di esperienza elevato;
e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a pil ampi processi
produttivi;
o discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pil soggetti interagenti, relazioni esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

OPERAIO MANUTENZIONI

Mansioni

Svolge attivita tecniche, secondo la declaratoria di qualifica, sotto il profilo strumentale e funzionale, nel
campo della manutenzione svolgendo operazioni di carattere tecnico-manuale.

All’occorrenza, in via eccezionale e temporanea, pud essere adibito anche a mansioni previste dagli
assetti superiori o a pari mansioni in settori diversi (raccolta e spazzamento e idrico).

Profilo professionale
Lavoratore che esegue operazioni tecnico manuali con anche con I'ausilio di mezzi meccanici.
Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:
e conoscenze generali di base (la base teorica di conoscenze & acquisibile con la scuola
dell’obbligo) ed un grado di esperienza discreto;
e contenuto di tipo meramente operativo.

CAPO OPERAIO SERVIZIO IDIRICO INTEGRATO E DEPURAZIONE

Mansioni

Nell’ambito delle norme generali, della organizzazione del lavoro specifica del settore al quale é
applicato ed in attuazione di istruzioni ordinarie di comportamento relative al singolo tipo di intervento,
assume le iniziative necessarie a garantire la buona esecuzione del programma dei lavori da eseguire ed
il perfetto funzionamento dei mezzi. Svolge attivita di indirizzo, di pianificazione e di controllo delle
attivita tecnico-manutentive secondo la declaratoria di qualifica. Collabora sulla base di specifiche
istruzioni alla messa in opera di impianti idro-termici (caldaie, bruciatori, generatori di vapore,
condizionatori, depuratori, ecc.). Predispone ed utilizza i materiali richiesti dal tipo di intervento e le
attrezzature e gli impianti necessari per eseguirlo. Effettua il collaudo delle parti e del funzionamento
complessivo, controllando i consumi e rendimenti, lo smontaggio ed il rimontaggio dei particolari ed
effettua le necessarie riparazioni. Pone in opera ovvero sostituisce e/o ripara rubinetterie, sistemi di
controllo per liquidi, tubature di ogni tipo anche collegati con impianti igienici, per le acque reflue e per
il condizionamento di ambienti. Esegue il montaggio e la riparazione di condotte di qualsiasi tipo e
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diametro e l'installazione di contatori e relativa lettura. Cura l'efficienza funzionale, la pulizia e
I'ordinaria manutenzione degli attrezzi e strumenti in dotazione e delle apparecchiature affidategli e
lascia in ordine il posto di lavoro. Impartisce i compiti quotidianamente ai dipendenti addetti al Servizio
Idrico Integrato e controlla che I'operato dei suddetti lavoratori sia effettuato in maniera soddisfacente;
si coordina con la struttura centrale per far fronte alle quotidiane richieste dei cittadini e/o dei comuni
committenti; controlla I'effettiva presenza sui luoghi di lavoro degli operatori; riporta alla struttura
centrale tutte le problematiche sorte inerenti ai servizi; riporta alla struttura centrale le inadempienze
dei dipendenti addetti; gestisce e controlla i fogli di presenza manuali; verifica il rispetto degli ordini di
servizio; gestisce il magazzino di sua competenza; verifica le attrezzature, gli impianti e i mezzi mobili
utilizzati dai servizi, riportando al Responsabile dell’Area Produzione le relative necessita. Osserva tutti
gli accorgimenti prescritti per la sicurezza degli interventi che deve effettuare ed utilizza correttamente
i presidi antinfortunistici segnalando eventuali carenze. Effettua la conduzione di motomezzi ed
automezzi in quanto necessario al servizio. All'occorrenza, in via eccezionale e temporanea, puo essere
adibito anche a mansioni previste dagli assetti inferiori o superiori.

Profilo professionale
Lavoratore che coordina le unita operativa dedicate alla esecuzione di operazioni tecnico manuali.
Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:
e buone conoscenze generali (la base teorica di conoscenze & acquisibile con il diploma di scuola
media superiore) ed un grado di esperienza elevato;
e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a pil ampi processi
produttivi/amministrativi;
e discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pil soggetti interagenti, relazioni esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

IDRAULICO

Mansioni

Esegue sulla base di specifiche istruzioni o indicazioni installazioni, riparazioni, saldature e modifiche di
impianti idrici di tipo usuale, nonché la messa in opera di impianti idro-termici (caldaie, bruciatori,
generatori di vapore, condizionatori, ecc.). Pone in opera ovvero sostituisce e/o ripara rubinetterie,
sistemi di controllo per liquidi, tubature di ogni tipo anche collegati con impianti igienici, per le acque
reflue e per il condizionamento di ambienti. Esegue la riparazione di pezzi usurati di idranti, fontanelli,
pompe ed altri apparecchi idraulici complessi. Vigila sulle condotte adduttrici, serbatoi e su tutti gli
impianti per il funzionamento dell’acquedotto. Controlla i manometri, registratori ed apparecchiature
varie per le misurazioni nei punti dove sono unificati. Predispone ed utilizza i materiali richiesti dal tipo
di intervento e le attrezzature e gli impianti necessari per eseguirlo. Effettua il collaudo delle parti e del
funzionamento complessivo, controllando i consumi e rendimenti, lo smontaggio ed il rimontaggio dei
particolari ed effettua le necessarie riparazioni. Esegue il montaggio e la riparazione di condotte di
gualsiasi tipo e diametro e l'installazione di contatori e relativa lettura. Collabora, altresi, nei servizi di
edilizia ed in tutti gli altri servizi ove si presenti la necessita di lavoro specializzato. Effettua la conduzione
di motomezzi ed automezzi per il trasporto di persone e/o materiali inerenti al servizio. Osserva tutti gli

/
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accorgimenti prescritti per la sicurezza degli interventi che deve effettuare ed utilizza correttamente i
presidi antinfortunistici segnalando eventuali carenze.

Profilo professionale
Lavoratore capace di eseguire interventi di tipo risolutivo sugli impianti idraulici, effettuando in casi
complessi diagnosi, impostazione e preparazione dei lavori.
Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:
e buone conoscenze generali (la base teorica di conoscenze & acquisibile con il diploma di scuola
media superiore) ed un grado di esperienza elevato;
e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a pil ampi processi
produttivi;
e discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra piu soggetti interagenti, relazioni esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

IMPIEGATO ESECUTORE AMMINISTRATIVO E CONTABILE

Mansioni

Utilizza il programma di contabilita in uso in azienda e registra le fatture Acquisti, i pagamenti effettuati
verso i fornitori, le contabili bancarie; gestisce la prima nota cassa cartacea, con la relativa
movimentazione di denaro contante e ne registra le relative movimentazioni in contabilita; emette le
fatture vendita e le registra in contabilita, e ne registra i relativi incassi; si interfaccia con i clienti ed i
fornitori, e prepara i bonifici per i pagamenti; si occupa di svolgere servizi esterni, quali acquisto di
piccolo materiale, pagamento di c/c postali ed effettuazione di raccomandate e telegrammi, consegna
efo ritiro di documentazione presso gli istituti di credito, rapporti con gli uffici comunali; utilizza la
modaulistica aziendale per le operazioni sopra descritte, provvedendo all’acquisizione di tutte le firme e
autorizzazioni utili e necessarie, in base alla legge vigente ed ai regolamenti interni; archivia tutti
documenti contabili in appositi contenitori in ordine cronologico e progressivo, gestendo il relativo
archivio.

Monitora gli adempimenti di natura fiscale: dichiarazioni Iva periodiche, liquidazioni lva mensili,
dichiarazioni Iva Annuali, redige il bilancio di esercizio civilistico e fornisce supporto ai consulenti per la
redazione del bilancio fiscale, controllo dei conti e relativa quadratura ai fini del bilancio, gestione libri e
registri obbligatori con relativa stampa, gestione contratti di leasing e finanziamenti, preparazione e
pagamento di ogni altra forma di tributo non relativa al personale dipendente (modelli F24}, pagamento
degli F24 relativi al personale dipendente; & incaricato della verifica del DURC tramite il sito internet
dell’'INPS; prepara i report richiesti dall'organo amministrativo quali bilanci preconsuntivi, prospetto
delle assenze effettuate, ecc.; gestisce i rapporti con i consulenti fiscali, del lavoro e finanziari, prepara i
prospetti di liquidita (cash Flow aziendale), segue I'andamento dei crediti e ne sollecita il pagamento;
effettua una verifica sui pagamenti effettuati; provvede alla liquidazione delle fatture dei fornitori e
all’erogazione degli stipendi ai dipendenti; & il responsabile del procedimento delle gare del suo settore
di competenza (es per, carburanti, etc.); esegue i contratti di appalto di servizi e forniture rientranti nella
sua sfera di competenza ove & RUP se non espressamente affidata ad altra persona. Redige situazioni
contabili periodiche e previsionali, il bilancio di fine anno con tutti i vari allegati; tiene i rapporti con il
Collegio Sindacale, il Revisore dei conti e I'Organismo di Vigilanza individuato nel Modello di
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organizzazione, gestione e controllo ai sensi del D. Lgs. 231/01 e s.m.i.; verifica che siano tenuti
regolarmente i libri contabili obbligatori per legge; controlla 'esattezza delle registrazioni contabili e il
rispetto delle varie scadenze fiscali e previdenziali; elabora gli indici per il controllo di gestione e il budget
aziendale e le previsioni sulla base delle analisi di scostamento; gestisce la contabilita analitica e
supporta i responsabili aziendali nell’elaborazione di analisi specifiche su dati gestionali.

Raccoglie i documenti relativi al personale dipendente sia in entrata dal personale (es. certificati medici)
che in uscita verso il personale dipendente (es. buste paga); si interfaccia con gli appositi uffici dell'INPS
per le richieste di certificati medici e ne gestisce i successivi rapporti; si occupa della raccolta della
rilevazione delle presenze tramite utilizzo di un software che importa le marcature effettuate tramite
badge magnetici, con tutte le problematiche connesse (rilevazione straordinari, compilazione di tutti i
modelli aziendali utilizzati, redazione di brevi rapporti mensili sulle eventuali inadempienze dei
dipendenti, archiviazione dei documenti, ecc.); gestisce i rapporti di front office con i dipendenti, per
tutte le eventuali esigenze degli stessi, smistando le stesse in base alle relative competenze; gestisce le
contestazioni dei dipendenti, preparando gli appositi moduli ed avvisando il responsabile delle relative
scadenze dei termini; gestisce gli archivi cartacei dei dipendenti, suddividendo i documenti in singoli
classificatori intestati ai singoli dipendenti (con I'obiettivo di trasportare in formato elettronico in
un’apposita banca dati i suddetti documenti); si occupa della distribuzione delle buste paga ai dipendenti
In subordine ed in assenza dell’Esecutore Amministrativo svolge mansioni di segreteria, risponde al
centralino telefonico e smista le telefonate ai diretti interessati, effettua la protocollazione interna dei
documenti e ne segue la relativa archiviazione, esegue attivita di front office per gli utenti dei servizi.

Profilo professionale

Lavoratore che svolge attivita istruttoria nel campo amministrativo e contabile, curando, nel rispetto
delle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del
profilo, la raccolta, I'elaborazione e I'analisi dei dati.

Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, relazioni esterne (con altre istituzioni)
di tipo diretto senza potere di rappresentanza. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche
complesse, e negoziale.

IMPIEGATO ESECUTORE AMMINISTRATIVO
Svolge attivita amministrativa, secondo la declaratoria di qualifica. Cura la raccolta e conservazione di
atti, documenti, norme e pratiche amministrative aventi rilevanza per lo specifico servizio cui € addetto.
Svolge mansioni di segreteria, risponde al centralino telefonico e smista le telefonate ai diretti
interessati, effettua la protocollazione interna dei documenti e ne segue la relativa archiviazione; esegue
attivita di front office, fornendo informazioni ed istruendo le pratiche al fine di evadere le richieste degli
utenti. Esegue le attivitd previste dalle procedure aziendali nell’ambito della fatturazione del servizio
idrico integrato e dell’eventuale morosita.
Profilo professionale
Lavoratore capace nel campo amministrativo di provvede alla redazione di atti e provvedimenti, nonché
alla gestione della posta in arrivo e in partenza. Collabora, inoltre, alla gestione degli archivi e svolge
attivita di centralino e sportello. Il profilo professionale richiesto & caratterizzato da:

¢ buone conoscenze generali (la base teorica di conoscenze & acquisibile con il diploma di scuola

media superiore) ed un grado di esperienza elevato;
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e contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a piu ampi processi
produttivi;
e discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni possibili.
Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra pili soggetti interagenti, relazioni esterne (con
altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

DOTAZIONE ORGANICA

La dotazione organica della Societa é articolata in una dotazione organica di base alla quale si aggiunge
una articolazione organizzativa supplementare da attivare per i mesi estivi durante i quali 'impego di
risorse, stante la vocazione turistica della cittadina, deve essere adeguato alle esigenze del servizio.

Le posizioni individuate dalla dotazione organica di base sono occupate in parte da dipendenti legati alla
Societa da contratti a tempo indeterminato CCNL Metalmeccanico Industria e in parte da personale in
comanda dal Comune. Quest’ultima tipologia di lavoratori si inquadra nell’ambito dei dipendenti
dell’Ente contrattualizzati a tempo determinato provenienti dall’ex bacino LSU/LPU, comandati presso
la societa giusta deliberazione del CC n. 75 del 30 aprile 2019.

Le tabelle che seguono danno la rappresentazione della dotazione organica di base e della dotazione

organica aggiuntiva determinata in relazione al fabbisogno di risorse umane necessario alla erogazione
dei servizi in portafoglio.
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Dotazione organica di base
La tabella che segue da la rappresentazione della dotazione organica di base determinata in relazione al
fabbisogno di risorse umane necessario alla erogazione dei servizi in portafoglio.

| INQUADRAMENTO | ¢
CCNI | INQUADRAMENTO
METALMECCANICA |  CCNLEE.LL.

INDUSTRIA

QUALIFICA | DIPENDENTE

LIVELLO IMPIEGATI







[ IMPIEGATO ‘ i
ESECUTORE : | DIPENDENTE ATEMPO
AMMINSTRATIVO €| MAZZAFERROVINCENZO | P EPRRE P RS |1V LIVELLO IMPIEGAT!
AMMINISTRAZIONE ALl
el N | CONTABILE 0
E CONTABILITA
] IMEIEONG - DIPENDENTE A TEMPO
ESECUTORE CATALANO STEFANIA INDETERMINATC" i IV LIVELLO IMPIEGATI
AMMINISTRATIVO o | e
IMPIEGATO _ DIPENDENTE A TEMPO
Uy |Eectior POSTO VACANTE INDETERMINATO E FULL | 1I LIVELLO IMPIEGATI
; AMMINISTRATIVO i TIME _ :
PROGETTO POLO ‘
MUSEALE | OPERAIO COMUNE RIEERPENTE o THMED :
- POSTO VACANTE INDETERMINATO EFULL [ 11 LIVELLO OPERAI
MANUTENZIONI gt :

Dotazione organica aggiuntiva
La tabella che segue da la rappresentazione della dotazione aggiuntiva determinata in relazione al
fabbisogno di risorse umane necessario alla erogazione dei servizi in portafoglio.







DIPENDENTE A TEMPO
DETERMINATO ANCHE IN
REGIME DI PART TIME IN
BAGNINO RELAZIONE ALLA Il LIVELLO IMPIEGATI
PROGRAMMAZIONE
STAGIONALE
DIPENDENTE A TEMPO
DETERMINATO ANCHE IN
REGIME DI PART TIME IN
RELAZIONE ALLA
PROGRAMMAZIONE
STAGIONALE
DIPENDENTE A TEMPO
DETERMINATO ANCHE IN
i REGIME DI PART TIME IN
RELAZIONE ALLA
PROGRAMMAZIONE
STAGIONALE
DIPENDENTE ATEMPO
DETERMINATO ANCHE IN
REGIME DI PART TIME IN
RELAZIONE ALLA
PROGRAMMAZIONE
STAGIONALE
DIPENDENTE A TEMPO
DETERMINATO ANCHE IN
REGIME DI PART TIME IN
RELAZIONE ALLA
PROGRAMMAZIONE
STAGIONALE

BAGNINO Il LIVELLO IMPIEGATI

SERVIZI DI SPIAGGIA BAGNINO Il LIVELLO IMPIEGATI

BAGNINO 1l LIVELLO IMPIEGATI

BAGNINO Il LIVELLO IMPIEGATI

Titolo di studio o professionalizzante per accesso dall’esterno
La tabella che segue riporta I'elenco dei titoli di studio o professionalizzanti utili per I'accesso
dall’esterno alle posizioni di dotazione organica:

DECLARATORIA CCNL ' ' TITOLODI  TITOLODI
ACCESSO ACCESSO
OPERAI IMPIEGATI
12 categoria — primo livello metalmeccanico itttz sae ' Nessun titolo di Non prévisto

Lavoratori che svolgono attivita produttive semplici per abilitarsi alle quali non occorrono  studio
conoscenze professionali, ma & sufficiente un periodo minimo di pratica; lavoratori che
svolgono attivita manuali semplici non direttamente collegate al processo produttivo per le

quali non occorrono conoscenze professionali.

22 categoria — secondo livello metalmeccanico ~ Licenza di scuola Licenza di
Lavoratori che svolgono attivita per abilitarsi alle quali occorrono un breve periodo di media inferiore scuola
pratica e conoscenze professionali di tipo elementare; lavoratori che, con specifica media
collaborazione, svolgono attivita amministrative che non richiedono in modo particolare superiore
preparazione, esperienza e pratica di ufficio

Categoria 32 super - terzo livello super ' ~ Licenza di scuola Licenza di
A decorrere dal 1° gennaio 2014 appartengono a questa categoria i lavoratori con le media superiore scuola
caratteristiche di cui al primo alinea della declaratoria della categoria precedente che con o abilitazioni media
specifica formazione ed esperienza maturata nell'azienda svolgono con carattere di professionali superiore ©
continuita: oltre la normale attivita, mansioni di tutoraggio formativo per apprendisti, certificate abilitazioni
addestramento per affiancamento per nuovi assunti o comunque per lavoratori di livello professionali
parl o inferiore, secondo piani e modalita definiti dall'azienda; attivita di team leader certificate

23




coordinando, senza potefé gé'rarchi}-:ﬁ,mi_l_g_ia;bﬁ"d_iulé-i}c;ragr'i di attribuzione secondo le
specifiche definite dall'azienda.

42 categoria — quarto livello metalmeccanici - ' Licenza di scuola Licenza  di
Lavoratori qualificati che svolgono attivita per l'esecuzione delle quali si richiedono: media superiore scuola
cognizioni tecnico-pratiche inerenti alla tecnologia del lavoro ed alla interpretazione del o abilitazioni media

disegno, conseguite in istituti professionali o mediante istruzione equivalente, ovvero professionali superiore o
particolari capacita e abilitd conseguite mediante il necessario tirocinio. Tali lavoratori certificate abilitazioni
devono compiere con perizia i lavori loro affidati inerenti alla propria specialita e richiedenti professionali
le caratteristiche professionali sopra indicate; lavoratori che, senza possedere il requisito di certificate

cui all'alinea seguente, guidano e controllano con apporto di competenza tecnico-pratica
un gruppo di altri lavoratori, ma senza iniziativa per la condotta ed il risultato delle
lavorazioni; lavoratori che, con specifica collaborazione, svolgono attivita di semplice
coordinamento e controllo di carattere tecnico o amministrativo o attivitd esecutive di
particolare rilievo rispetto a quelle previste per la categoria precedente.

52 cate_gbl_'i;"—“qdint; livello metalmeccanici o Licenza di scuola Licenza di
Lavoratori che, oltre a possedere tutte le caratteristiche indicate nel primo alinea della media superiore scuola
declaratoria della 42 categoria, compiono, con maggiore autonomia esecutiva e con o abilitazioni media
I'apporto di particolare e personale competenza operazioni su apparati o attrezzature professionali superiore o
complessi, che presuppongono la conoscenza della tecnologia specifica del lavoro e del certificate abilitazioni
funzionamento degli apparati stessi; lavoratori che, senza possedere i requisiti di cui professionali
all'alinea seguente, guidano e controllano con apporto di adeguata competenza tecnico- certificate

pratica un gruppo di altri lavoratori, esercitando un certo potere di iniziativa per la condotta

ed i risultati delle lavorazioni; lavoratori che, con specifica collaborazione, svolgono attivita

amministrative o tecniche caratterizzate da adeguata autonomia operativa nei limiti dei

principi, norme e procedure valevoli per il campo di attivita in cui operano, e che richiedono

un diploma di scuole medie superiori o corrispondente conoscenza ed esperienza.

53 'categoi'ia Super - quinto livello super metalmeccanici - Licenza di scuola Licenza di
Lavoratori che, con le caratteristiche di cui al primo alinea della declaratoria della categoria media superiore scuola

precedente, nello svolgimento della propria attivita, sono in possesso di elevate capacitae o abilitazioni media

particolare perizia di tipo tecnico-pratico ed operando unicamente sulla scorta degli professionali superiore ©
obiettivi da raggiungere, propongono e realizzano, in fase di esecuzione e nel rispetto delle  certificate abilitazioni
procedure aziendali e dei corrispondenti livelli di responsabilita, modifiche e varianti su professionali
apparati di particolare complessita e/o prototipali, al fine di ottenere significativi risultati certificate

in termini di efficienza produttiva, qualita, affidabilita; agiscono con particolare autonomia
operativa che si traduce in prestazioni di elevato livello tecnico non disgiunte da capacita di
intervento, di analisi e diagnostica nell'ambito della propria specializzazione e di quelle
affini; i profili relativi sono quelli tassativamente di seguito indicati; lavoratori che senza
possedere i requisiti di cui all'alinea seguente, guidano e controllano con apporto di elevata
competenza tecnico-pratica un gruppo di altri lavoratori che operino in importanti reparti
o lavorazioni di elevata specializzazione; lavoratori che, con le caratteristiche di cui al terzo
alinea della declaratoria della categoria precedente, svolgono coordinamento e controllo di
attivita tecniche o amministrative nell'ambito di importante reparto, lavorazione o ufficio.
62 categoria - sesto livello metalmeccanici - - ' Licenza di scuola Licenza  di
Lavoratori, sia tecnici che amministrativi che, con specifica collaborazione, svolgono media superiore scuola

funzioni direttive o che richiedono particolare preparazione e capacita professionale, con o abilitazioni media

discrezionalita di poteri e con facolta di decisione ed autonomia di iniziativa nei limiti delle  professionali superiore o
sole direttive generali loro impartite. certificate abilitazioni
professionali

certificate



ﬁfi:éiégoriwaw— 7 livello metalmeccanici
Lavoratori che, oltre alle caratteristiche indicate nella declaratoria della 62 categoriaed a
possedere notevole esperienza acquisita a seguito di prolungato esercizio delle funzioni,
siano preposti ad attivita di coordinamento di servizi, uffici, enti produttivi, fondamentali
dell'azienda o che svolgono attivita di alta specializzazione ed importanza ai fini dello
sviluppo e della realizzazione degli oblettivi aziendali. Lavoratori che, sulla base delle sole
direttive generali, realizzano, nell'ambito del loro campo di attivita, con la necessaria
conoscenza dei settori correlati, studi di progettazione o di pianificazione operativa per il
conseguimento degli obiettivi aziendali provvedendo alla loro impostazione e al loro
sviluppo, realizzandone i relativi piani di lavoro, ricercando ove necessario sistemi e
metodologie innovative e, se del caso, coordinando altri lavoratori.

82 categorla - 8 livello metalmeccanici o
Lavoratori che svolgono con carattere di continuita, con un grado elevato di capacita
gestionale, organizzativa, professionale, funzioni organizzativamente articolate di rilevante
importanza e responsabilita, ai fini dello sviluppo e dell'attuazione degli obiettivi
dell'impresa, per attivita di alta specializzazione, di coordinamento e gestione, e/o ricerca
e progettazione, in settori fondamentali dell'impresa, fornendo contributi qualificati per la
definizione degli obiettivi dell'impresa: a questi lavoratori & attribuita la qualifica di
"quadro” di cui alla legge 13 maggio 1985, n. 190. Lavoratori che, nell'ambito delle sole
direttive strategiche previste per il settore di appartenenza, impostano, sviluppano e
realizzano, con ampia autonomia e capacita propositiva ed approfondita conoscenza delle
connessioni tra il proprio settore e quelli correlati, studi, progetti e piani per il
raggiungimento degli obiettivi dell'impresa, fornendo un adeguato supporto alla soluzione
dei problemi, pianificando interventi e controllandone i risultati, ottimizzando le risorse
umane e/o tecniche efo finanziarie loro affidate, ricercando e utilizzando se del caso,
metodologie o sistemi innovativi, coordinando, ove necessario, una o pil1 unita tecnico-
produttive e/o di servizi; ovvero lavoratori che, nell'ambito delle sole direttive strategiche
previste per il settore di appartenenza, per I'elevato grado di specializzazione sono preposti
alla ricerca e alla definizione di importanti studi di progettazione relativi al settore di
appartenenza, verificando, anche attraverso il supporto delle competenti funzioni
aziendali, la fattibilita, la validita tecnica e I'economicitd delle alternative, garantendo
I'appropriato supporto, attraverso tutti i necessari elementi di valutazione, sia in fase
d'impostazione sia in quella di sperimentazione e realizzazione dei progetti stessi,
nell'ambito di un coordinamento interfunzionale, controllandone la regolare esecuzione e
rispondendo dei risultati.

Roccella Jonica 28/01/2021
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