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OGGETTO: contratto colleftivo nazionale integrativo del personale dell'amministrazione civile
dell'interno destinatario del contratto collettive nazionale di lavoro del comparto
funzioni central

Si trasmette copia del contratto indicate in oggetto, sottpscritto dall” Amministrazione e dalle
Organizzazioni sindacali in data 11 ottobre u.s.

Il testo dell’accordo a breve sara consultabile on-line nel sito INTERMET
(http.//politichepersonale.intemo.it) alla wvoce Accordi szindacali, e nel sito INTRANET
(hitp:/intrapersciv.interno.it) nella sezione Dipartimento Poliiche del Personale — Ufficio IV
Relarioni sindacali, alla voce FUA,

IL DIRETTOREDELL UFFICIO
Gigllongo
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DIFARTIMENTO PER L' AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELLAMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

[

CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE INTEGRATIVO
el
PERSONALE DELL'AMMINISTRAZIONE CIVILE DELL'INTERNO DESTINATARIO DEL
CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO DEL COMPARTO FUNZIONI
CENTRALI

Trienmio 2022-2024

Il giomo 11 del mese di ottobre dell’anno 2023, in una sala del palazzo Viminale, si sono
incontrate la delegazione di parte pubblica e la delegazione di parte sindacale per la definitiva
sonoscrizione del comtratto collettive integrativo del personale dell’amministrazione civile
dell’internc destinatario del contratto collettivo nazionale di lavoro del comparto funzioni centrali,
triennio 2019-2021;

L*Amministrazione e le Organiceaziont Sindacali

Considerato che in data 21 giogno 2023 hanno sottoscritto 'ipotesi di contratto collettivo
integrativo del personale dell’amministrazione civile dell’inicrno destinatario del contratto
collettivo naxionale di lavoro del comparto funzion] centrald, triennio 2019-2021;

Vista la certificazione rilasciata dall'Ufficio Centrale del Bilancio presso il Ministero dell’Intemo
con nofa n. 63254 del 25 lughio 2023;

Vista lo nota del Ministero dell’ Economia e Finanze, Dipartimento della Ragioneria Generale dello
Stato- IGOP, n. 234809 del 29 settembre 2023;

Vista la nota della Presidenza del Consiglio dei Ministri, Dipartimento della Funzione Pubblica,
n. 60994 del 29 settembre 2023;

Vista il contratto collettivo nazonale di lavoro del personale del comparto funzioni centrali,
triennio 2019- 2021, soltoscritto in data 9 maggio 2022

Ritenuto di recepire le osservazioni al testo dell'ipotesi di accordo come indicato nelle note sopra
richiamate:

Le panti sottoserivono allegato Contratto Collettivo Integrativo per il triennio 2021- 2024,
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DIFPARTIMENTO PER L'AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
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Articolo |
Campo di applicazione

11 presente Contratto Collettivo Integrativo, di seguito denominate contratio, si1 applica a witto 1l
persanale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato o a tempo determinato, pieno o part- time,
dipendente dal Ministero dell'Interno destinatario del CONL comparto funzioni centrali.

Articolo 2
Durata, decorrenza, tempi e procedure di applicazione

1. 1l presente contratto concemne il periodo dal 17 gennaio 2022 al 31 dicembre 2024 per |ln parte
normativa, Gli effetti decorrono dal giomo successivo alla data di stipulazione, salvo diversa
prescrizione del presente contrallo,

2. 1l presente contratto si rinnova weilamente di anno in anno qualora, alla scadenza, non ne sia
data disdena da una delle parti con lettera raccomandata da inviarsi almene 3 mesi prima della
scadienza,

3. Inecaso di disdetta, le disposizioni contrattuali rimangono integralmente in vigore fino a quando
non siano sostituite dal successivo contratto integrativo.

4. Le materie e ghi istitutl regolati dal presente contratto potranno essere integrati da contrattaziond
successive, ove necessario, per quanto attiene alle materie che i nuovi CONL disciplineranno nel
corso della vigenza ¢ fatti salvi i processi di riforma che dovessero intervenire nel periodo di
vigenza del presente accordo.

5. Nella provincia autonoma di Bolzano la disciplina del presente contrasto pud essere integrata
ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica n. 752 del 1976 cosi come modificato dal
decreto legislativo 9 settembre 1997, n.354, per le matene ivi previste, ad esclusione di quelle
trattate nel CONL comparto Ministeri siglato il 14 settembre 2007,

6. 1l presénte comtratto & portato a8 conoscenza di turti gli uffici centrali e periferici
dell’ Amministrazione entro 5 giorni dalla stipulazione, anche anraverso il sito imemet.
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DIPARTIMENTO PER L' AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’ AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

Articolo 3

Famiglie professionali

1. 1l sistema di classificazione del personale ¢ articolato in 4 Aree funzionali, di cui all’allegato
A, che comispondono a 4 differenti livelli di conoscenze, abilith e competenze professionali:

Arca degli operatori;

Area degli assistenti;

Area dei funrionari;

Area delle elevate professionalita.

2. In coerenza con | contenutl del CCNL del personale del compario funzioni centrali, sottoscring
in data % maggio 2022, nelle Aree sono individuate le famiglie professionali. ovvero ambiti
professionali omogenei caratlerizzall da competenze similari che, tenuto conto delle esigenze
dell'amministrpzione civile dell’interno, sono:

SISTEMA DEGLI AMBITI E DELLE FAMIGLIE PROFESSIONALIL

Aree del sistema di

elisalhoarmine Famiglia Famighin Famigliu Famiglin delle
professiorale del Amminteirativa e Feomomico - Stathtien | Teenied - Informaticn Professienakith socio
CONL Comparie | della Comunbcarione mssistenzinli, cisltnrali,
Fungsinl ceniral| linguistiche
Area Operatar CHFERATORI COPFERATORI
Aren Assistemti ASSISTENTI ARSISTENTI AESIETENT]
Aren Funzlonar| FURZIRSARI FLINEICEART FLNZHIMARL FLINZK R ARI
Area Elevaie ELEVATE ELEVATE ELEVATE ELEVATE
Mrafessinmadita PROFESSINALITA | PROFESSIONALITA | PROFESSHINALITA® | PROFESSHONALITA

C
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3. L'assegnazione di ciascun lavoratore alle nuove famiglie professionali ¢ effertuata in prima
applicazione con riferimento al personale in servizio alls data di entrata in vigore del presente
contratlo integrativi sulla base della seguente tabella di confluenza:

SISTEMA DI CONFLUENZA DAl VECCHI PROFILI AL NUOVO CCNL 20192021

Aree del sistema di
clazsificariane Famiglia Famiglia Famiglin Teenden - Famiglia delle
professisnale del Amministrativa e Eronomic - Informutics Professionalith socio
CONL comparts delly Sintiticn asslstenziali,
flamzioni centrali Comunicazbsme cultierli,
linguistiche
Aren (hperatior nusiliorio ausiliario tecnico
peralore assistente eperatoTe lecnico,
Aren Asslstentl amiminisrnsivo, Beonamico- ges{stente weenicn,
atistents finanziario peldetie agli equini,
amministraivo sorveilinnte degli
equini, assistenic
informatics,
zasigtente linguistico
(profifo ol
SRanFimening
funzionario funzicnario funzisnario teenica, funzionario assisfente
Area Fungionari sty eoonomico - funsanario sociale, funzionario di
firanziaria, informatico biblioteca,
fistugsiamarn Tunzinnurio
stitistice lingusstico
Art, 4
Elevate professionalith

1. L'Amminsirazione, in osservanza dei criten ¢ delle procedure di cui all®art. 16 del CONL 9 ﬁ
maggio 2022, triennio 2019-2021, attribuisce al personale dell’Area EP incarichi ad c].:uata(%

Mo
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L

autonomia ¢ responsabilitd che si configurano quale elemento sostanziale dell’appartenenza
allarea,

2. | eriteri generali per Ja determinazione della retribuzione di risultato del personale dell” Area
EP, verranno individuati in sede di successiva contrattazione integrativa.

Art. 3
Welfare integrativo

1. Al sensi dell’art. 55 del CCNL 9 maggio 2022, I"amministrazione poné in ¢ssere le opportune

iniziative utill, nei limiti degli stanziamenti di bilancio, alla concessione di benefici di natura

assistenzinle ¢ sociale in favore det propri dipendenti. tra 1 quali;

a) iniziative di sostegno al reddito della famiglia (sussidi e rimborsi):

b) supporto all'istruzione ¢ promozione del merito dei figh;

¢} contributi a favore di attivita culturali, ricreative e con finalita sociale;

d) prestiti a favore di dipendenti in difficolth ad accedere ai canali ordinari del credito bancario o
che 5 trovino nella necessita di affrontare spese non differibili;

e} polizze sanitarie integrative delle prestazioni erogate dal servizio sanitario nazionale.

2. Gli anerl per la concessione dei benefict di cui al presente articolo sono sostenuti, per la parte
non coperta da alire risorse, mediante utilizzo di quota parte del fondo di cui all*art. 49 del predetto
CCKL.

3. | criteri generali per "attivazione delle iniziative di cui al comma 1 verranno individuati in
gade di successiva contrattazione mlegrativa

Art. 6
Misure per la salute e sicurezza sul lavoro

.l_l'l ]
1. Le Panti convengona sulla necessita di dure piena e coerente attuazione alle procedure per la ‘ﬁ ’{,{
salute ¢ Ja sicurezza nei luoghi di lavero, nei pieno rispetto del D.Lgs. 81/2008,

2. La valutazione e 'sggiornamento dei rischi, ai sensi dell’art. 28 del D.lgs. 81/2008, riguarda || |

ttii § rischi per la sicurezza e la salute dei lavoratori, tra cui anche quelli collegati allo stress lavoro

— gorrelato,
N ® 7}({
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DIPARTIMENTO PER L'AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL'AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

3. L' Amministrazione aggiorna annualmente il Documento di valutazione dei rischi, nel quale
sono individuati. in accordo ¢ con la collaborazione del Responsabile del Servizio Prevenzione e
Protezione ¢ del Medico Competente, le metodologie da adottare per la soluzione di problemi
specifici, con particolare riferimento alla salubritd degli ambienti di lavoro, alle condizioni di
lavoro dei dipendenti ed alle disposizioni in materia di prevenzione per coloro che utilizzano
apparecchiature munite di videoterminali; in particolare il Medico Competente provvede
all'aggiomamento del piano di sorveglianza sanitaria,

4, Secondo le disposizioni del D.lgs. 81/2008, I Amministrazione informa, coinvolge ¢ consulta il
Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ed attua il piano di informazione e formazione in
materia di sicurezza. di salute e dei rischi, attraverso periodici moduli formativi destinati a tutto il
personale.

5. Qualora. anche a seguito delle informazioni e consultazioni agli RLS a1 sensi del comma 4, sia
valutata la necessita di aggiomare o modificare 1a disciplina in matena di sicurezza sul lavoro
definita ai sensi del presente articolo, le parii torneranno ad incontrarsi al fine di concordame
Peventuale revisione

Art, 7
Straordinario

1. Le prestagzioni di lavoro straordinario sono rivolte a fronteggiare situazion di lavoro
ecoezionali &, pertanto, non possono essere utilizzate come fattore ordinario di programmazione
del tempo di favoro ¢ di copertura dell’orario di lavoro:

2. La prestazione di lavoro straordinario ¢ espressamente antorizzata dal dirigente sulla base delle
esigenze arganizzative ¢ di servizio individuate dall’amministrazione, rimanendo esclusa ogni
forma generalizzata di amorizzazione. [l lavoratore, salvo giustificati motivi di impedimento per
esigenze personali ¢ familiari, & 1enuto ad effettuare il lavoro straordinario.

% Al sensi dell’art. 25, comma 3, del CONL 12 febbraio 2018, il limite massimo individuale di

lavoro straordinario @ fissato, compatibilmente con i vincoli e le disponibilith di bilancio e nel
rispetto dei vigenti limiti dell’orario di lavoro, in 550 ore annue.

s U

Repenbilitd \

Ad sensi dell'art, 7. comma 6, lett. {) del CONL 9 maggio 2022, per un tumo di reperibilita di 12

ore ¢ corrisposta un’indennith di euro 18,00,
f 9
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MPARTIMENTO PER L' AMMIMNISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL'AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

An 9
Part time

Ai sensi dell’art. 37, comma 7, del CCNL 12 febbraio 2018 il numero dei rapporti di lavoro a
tempo parziale ¢ ¢levaro al 28 per cento della dotazione organica complessiva di clascuna area,
rilevata al 31 dicembre di ogni anno, in presenza di gravi ¢ documentate situazioni familiar
individuate, come di seguito, tenendo conto delle esigenze organizzative:

ay dipendenti che si trovano nelle condizioni previste dall’articolo 8. commi 4 e 3, del d. Igs.
n. 81.2015;

b} dipendenti che rientrano dal congedo di maternitd o paternita:

¢} necessitd di assistere i genitori, il coniuge o il convivente, i figh e gli aliri familian
conviventi senza possibilitd alternativa di assistenza, che accedano a programmi terapeutici
e/o di riabilitazione per wssicodipendenti;

dy penitori con figh minord, in relazione al lore numero,

Il predetio limite & arrotordato per eccesso onde amivare comundgue all umia.

Art. 10
Risalweione di controversie

Qualora insorgano controversie sull’interpretazione o sull’applicazione dell’accordo, le panti
convengono di incontrarsi appositamente al fine di addivenire all'imterpretazione autentica
congiunta,

Art. 11
Morma finale {disapplicazioni e conferme)

Per quanto non espressamente previsto dal presente Contratto Collettivo Integrativo, continuano &
trovare spplicazione e disposizioni contratiuali previgenti, ove compatibili ¢ non sostituite con le
previsioni del presente Contratto Integrativo e con le norme legislative, nei limiti del Decreto

Legislativo n. 163/2001. C&\
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Allegato A
CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE
Aree ¢ Famiglie Professionali
Nuovo CCNL 2019-2021
Sistema degli ambiti ¢ delle famiglic professionali
Ares del sisiemn di
clussiffcnzlone Famiglia Famiglia Economice - Fumiglin Famiglin delle
prafessionale del Amministrativa ¢ Sratistica Tecnico - Informatica professionalivh sucio
CUNL Campurto el Comiiiicazhome asalutenziall,
Funzson| sentrali culturafilGagulatich
Avrea CRperator| CHE R AR CIPERA TUHE
Ares Assistent ASSISTENT] ASSISTENTI ASSISTENTT
Aren Fumtlonar FUNZICNAR] FLINZRN ARE FUNAONARD FUNEION AR
Area Elevate ELEVATE ELEVATE ELEVATE ELEVATE
Prusfessiomabith PROFESSICMALITA' PROFESSHSALITA' PROFESSICONALITA' PRHOFESSIONALITA
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DIPARTIMENTO PER L*AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
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Avrea degli Operatori
= Famighia Amministrativa e della Comunicazione
~ Famiglia Tecnico - Informatica

& Area degli Assistenti
» Famigha Amministrativa ¢ della Comunicazone
# Famiglia Economico - Statistica
# Famiglia Tecnico - Informatica

o Area del Funrionari
» Famiglia Amministrativa e della Comunicazione
# Famiglia Economico - Statistica
# Famiglia Tecnico - Informatica
= Famiglia delle Professionalita socio-assistenziali, culturali, linguistiche

s Area delle Elevate Professionaliti
# Famiglia Amministrativa ¢ della Comunicazione
~ Famiglia Economico - Statistica-
# Famiglia Tecnico - Informatica
~ Famiglia delle Professionalitd socio-assisterzaali, culturali, linguistiche

Q.\
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Sistema di confluenza dai vecchi profili al nuovoe CONL 20192021

TABELLA ESPLICATIVA

Avree del sistenmin di
classificazione Famighia Famizlis Econam oo Famiglia Tecnico - Famiglia delle
professionale del Amministrativa ¢ - Statsthcs Informaitica Professionalith soclo
LUML sompario defla Comunicazione s benainli, culturali,
Funzioni centrali linguistiche
Aren Dperatord wiisiliario ausiliaro teenico
PTG pasistente economico- CperEleTe eenioo,
Ares Assislenti amniimiserativo, fimanesario AssisieEnte eenieo,
assistenie addetio ngli equini,
amminesirative sorvegliunte degli
equini, essistenie
informitico, assstente
linguistico {profiloe ad
ENTUFTITENG )
funziommrin funzionario economico Funzhstario tecnico, | funzionario assistente socile,
Area Funzionri amministrativo - fimnnziario, funzionario funzionario di biblicteca,
funzionario swmtistico informatics furzionario linguistico
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AREA DEGLI OPERATORI

Appartengano 4 guestarea i lavoratori che svelgono attivita di supporto strumentale ai process
produttivi € ai sistemi di erogazione dei servizi, che non presuppongono conoscenze specifiche efo
qualificazioni professionali, corrispondenti a ruoli ampiamenti fungibili,

Specifict stonali:
o conoscenze generali di base per svalgere compiti semplici;
o capaciti pratiche necessarie a risolvere problemi utilizzando metodi, strumenti, materiali
e informazioni;
» responsabilila di portare a termine compiti, di risolvere problemi di routine € di
completare attivita di lavoro adeguando i propri comportamenti alle circostanze che si
presentans,

Ex Area funezionale prima, fascia retributiva F1 - F3
Confluiscono: ausiliario (settore amministrativo) e ausiliario tecnico (settore tecnico).

FAMIGLIA AMMINISTRATIVA E DELLA COMUNICAZIONE
Confluiscono; susiliario (senoere amministrativa).

CONOSCENZE
Conoscenze di base richieste in relazione alla posizione occupata.
Conoscenzn delle procedure amministrative e d ufficio.

ABILITAY
Svalgere, secondo il livello di complessith, responsabilith ¢ autonomia richieste, attivita proprie
del settore di competenza, anche mediante |"utilizzo di strumentazioni di tipo informatico, dando
ausilio ni diversi settori di attivith
Applicare tecniche e metodi semplici per eseguire | compiti affidai.
Individuare gli strumenti pidt appropriati per lo svolgimento dei compiti di natura esecutiva e/o
strumeniale. A
Utilizzare applicativi ¢ strumenti informatics ove richiesto. \‘& il":.
-
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FAMIGLIA TECNICO - INFORMATICA
ConfMuiscono: ausiliario tecnico (settore tecmoo),

CONOSCENZE
Conoscenze di base richieste in relazione alla posizione occupata.
Conoscenza delle procedure tecniche e dufficio.

ABILITA’
Svolgere, secondo il livello di complessith, responsabilith e autonomia richieste, attivita proprie
del senore di competenza, anche mediante I'utilizzo di strumentazioni di tipo tecnico, garantendo
la loro ordinaria manutenzione ¢ dando ausilio ai diversi settori di artiviti.
Applicare teeniche ¢ metodi semplici per eseguire i compiti affidati.
Individuare gli strumenti pit appropriati per lo svelgimento dei compiti di natura esecutiva efo
strumentale.
Utilizzare applicativi ¢ strumenti informatici ove nichiesto. \i

o,
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AREA DEGLI ASSISTENTI

Appartengono 4 quest area i lavoratori strutturalmente inseriti nel processo produttivo e nel sistemi
di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambiio di direttive
di massima ¢ di procedure predeterminate. anche attraverso la gestione di  strumentazioni
tegnologiche. Tale personale & chismato a valutare nel mento i ¢asi concreti e a interpretare le
istruzioni operative. Risponde inoltre dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Specifiche professionali:
» conoscenze teoriche esaurient;
e capacity pratiche necessarie a risolvere problemi di media complessitd, in un ambie
specializzato di lavoro;
o responsabiliti di risultato su ambiti circoscritti (fasi di processo o processi) ed
eventualmenie con responsabiliti di supervisionare il lavoro di colleghi.

Ex Arca funzionale seconda F1 - F6/ F2 - F6

Confluiscono:

fascia retributiva d'accesso Fl: operatore amministrativo (setfore amministrativo), operatone
teenico (settore tecnico), addetto agh equini (settore tecnico per la cura degli equini )

fascia retributiva d'accesso F21: nssistente amministrativo (scttore amministrativo), assistente
economico-Ninanziario  (3efiore  cconomico-finanziario), assisiente  informatico  (settore
informatico), assistente tecnico (settore tecnico), sorvegliante degli equini (settore tecnico per la
cura degli equini). assistente linguistico profile ad esaurimento.

FAMIGLIAAMMINISTRATIVA E DELLA COMUNICAZIONE
Confluiscono: operatore amminisirativo, assistente amministrativo { setiore amministrativo ).
CONOSCENZE

Elementi di diritto, teorie e tecniche della comunicazione, organizzazione del lavoro e gestione
risorse umane ¢ ordinamento del Ministero dell'Interno, in relazione alla posizione di lavoro

\(;)\ . s
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DIPARTIMENTO PER L'AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL"AMMINISTRAZIONE CIVILE E' PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANEZLARIE

ABILITA®

Svolgere, secondo il livello di complessitd, responsabilitd e autonomia richieste, attivita propric
del settore di competenza ¢ di sepreteria, anche mediante |'atilizeo di mezs, apparécchiature ¢
strurnenti, nell"ambito delle direttive ricevute, delle prescrizioni di massima e/o secondo procedure
definite.

Comunicare efficacemente rispetto alle esigenze dei destinatari.

Organizzare ¢ gestire dali in relazione alla posizione occupata,

Utilizzare applicativi ¢ strumenti informatic.

Cercare in modo attivo soluzioni,

FAMIGLIA ECONOMICO - STATISTICA
Confluiscono: assistente economico-finanziario (settore economico-finanziario).

CONOSCENZE
Elementt di economa, discipline statistiche, diritto, contalalitd, organmizzazione del lavoro e
gestione psorse umane ¢ ordinamente del Ministere dell’lmerna, in relazione alla posizione di
lavoro occupata.

ABILITA®

Svolgere. secondo il livello di complessitd, responsabilita e autonomia nchieste. athivita proprie
del settore di competenza, anche mediante Mutilizzo di meza, apparccchiature e strumenti,
nell"ambito delle direttive ricevute, delle prescrizioni di massima ¢/o secondo procedure definite.
Comunicare efficacemente rispeito alle esigenze dei destinatari.

Organizzare ¢ gestire dati in relazione alla posizione occupata.

LUtilizzare applicativi e strumenti informatici.

Cercare in modo attivo soluwsoni.

FAMIGLIA TECNICO - INFORMATICA
Confluiscono: operatore tecnico, assistente tecnico (settore tecnico); addetto aghi equini,

sorvegliante degh equini (settore tecnico per la cura degh equini); assistente informatico (settore
informatico): assistente linguistico (profile ad esaurimenio),

CONOSCENZE X
Conoscenia delle discipline tecnico/informatiche di cui & richiesta Mapplicazione, in relazione | -,I'
alla posizione di lnvoro occupata, /|
Conoscenza delle procedure teenico/amministrative e d"uflicio,
Elementi di organizzazione del lavoro e ordinamento del Ministero dell’ Intermo. \?! e
e '[:,L " P\
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DIPARTIMENTO PER L' AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL' AMMINISTRAZIONE CIVILE E PEE LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

ABILITA’

Svolgere, secondo il livello di complessiti. responsabilitd e autonomia richieste, attiviti proprie
del settore di competenza; attivitd di tipo teenico/operativo, strumentali e di manutenzione nei
diversi settori di attivitd; lavorazioni e/o operazioni secondo prescrizion tecniche usuali, anche
mediante |'impiego di macchine ausiliarie semplici e/o strumenti informatici/specifici in dotazione
all’ufficio,

Comunicare efficacemente rispetto alle esigenze dei destinatari,

Orpanizzare e gestire dati in relazione alla posizione occupata.

Applicare tecniche ¢ metodi per risolvere i problemi.

Individuare gli strumenti pit appropriati per lo svolgimento di un lavora,

Cercare in modo attivo soluzioni,

ey



DIPARTIMENTO PERE L"AMMINISTRAZIONE GEMERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL" AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE KISORSE STRUMENTALL E FINANZIARIE
Divezione centrale per le politiche del personale dell Amministrazione civile

AREA DEI FUNZIONARI

Appartengono 8 quest area i lavoratori struttural mense inseriti nei processi produttivi e nei sistemi
di erogazione dei servizi che, pel guadro di indinza generali, assicurano il presidio di importanti
e diversi processi. concorrendo al raggiungimento degli obiettivi stabiliti, assicurando 1a qualit
dei servizi e dei risultati, la circolaritd delle comunicazioni, |'integrazione/facilitazione dei
processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche attraverso la
responsabilita diretia di moduli e strutture organizzative.

Specifiche professionali:

o conoscenze specialistiche;

# competenze necessarie ad affrontare problemi complessi, anche al fine di sviluppare
condscenze e procedure nuove;

s ¢apacith di lavoro in sutonomia accompagnato da capacitd gestionali, organizzative e
professionali atte a consentire la gestione cflicace del processi affidati ed il conseguimento
depli obiertivi assegnatiz

* responsabilith amministrative € di nisultato sui processi affidati. con possibilita di autonoma
assunzione di atti ¢ decisioni, anche amministrative, in conformita agh ordinamenti di
clascuna amministrazione; le responsabilith possono estendersi anche alla condurione di
team di lavoro e di unitd organizzative.

Ex Arca funzionale terza, fascia retributiva FI — F7

Confluiscono: funzionaro amministrativo (settore amministrativo), funrionario economico-
finanziaric (seltore economico-finamnario), funzionario informatico (settore informatico),
funzionario tecnico (settore tecnico), funsionario linguistico (settore linguistico), funrionario
stofisiico (settore statistico), funzionario assistente sociale (settore sociale), funzionano di
biblioteca (settore bibliotecario).

FAMIGLIA AMMINISTRATIVA E DELIA COMUNICAZIONE
Confluiscons:  funzionario  ammimstrativoe  (settore amministrative),  funzionario  della
comumcizione {gettore comunicazione) [di nuova istitirione].
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DIPARTIMENTD PER L'AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione cenirale per le politiche del personale dell Amministrazione civile

CONOSCENZE

Diiritto interno ¢ sovranazionale, in relazione alla posizione di lavore occupata

Conoscenza delle teorie e delle teeniche della eomunicazione di cui é richiesta "applicazione, in
relazione alla posizione di lavoro oceupata,

Organizzazione del lavoro, gestione risorse umane e ordinamento del Ministero dell” Intemno.
Conoscenza delle procedure amministrative e d ufficio.

Elementi di informatica.

Conoscenza di almeno una lingua comunitaria, oltre alla ngua madre.

ABILITA’

Svalgere, secondo il livello di complessitd, responsabilith e autonomia richieste. attivita proprie
del settore di competenza; funxioni di direzione, di coordinamento e/o di controllo, anche a elevato
grado di autanomia gestionale e organizzativa, di strutture di rilevanza intemna ed esterna di livello
non dirigenziale.

Collaborare alle attivita di programmazione e gestione amministrativa della strutiura; partecipare
all’organizzazione dei processi di lavoro,

Svolgere attivita di informazione e comunicazione interna‘estema.

Curare 'iter dei procedimenti di competenza e la predisposizione della relativa documentazione.
Comunicare efficacemente e in modo appropriato rispetio alle esigenze dei destinatari,

Litilizzare applicativi e strumenti informatici.

Cercare soluzion,

Assicurare |o qualitd dei servizi resi.

FAMIGLIA ECONOMICO -STATISTICA
Conflulscono: funzionario economico - finanziario (seflore economico-finanziario), funzionano
statistico (settore statistico).

CONOSCENZE

Feonomia, contabilith, gestione economico - finanziaria, in relazione alla posizione di lavoro

occupets '

Conoscenza delle discipline statistiche di cui ¢ richiesta ["applicazione, in relazione alla /

posizione di lavoro occupata.

Organizzazione del lavoro, gestione risorse umane e ordinamento del Ministero dell’Interno.

Conoscenza delle procedure amministrative ¢ d*ufficio.

Elementi di informatica.

Conoscenza di almeno una lingua comunitaria, oltre alla lingua madre. i ”LI' {_}\‘
¥

ABILITA’ . "hk/

Svolgere, secondo il livello di complessita, responsabilith e autonomia richieste, attivitd propne |
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DIPARTIMENTO PER L'AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzfone centrale per le politiche del personale dell Amministrazione civile

del settore di competenza: funzioni di direzione, di coordinamento e/o di controllo, anche ad
elevato grado di sulonomia gestionale ¢ organizzativa, di strutture di rilevanza interna ed esterna
di livello non dirigenziale.
Collaborare alle attivita di programmazione e gestione amministrativa/economico finanziaria della
struttura; partecipare all’organizzazione dei processi di lavoro,
Curare |'iter dei procedimenti di competenza e la predisposizione della relativa documentazione.
Comunicare efficacemente e in modo appropriato rispetto alle esigenze dei destinatari.
Utilizzare applicativi e strumenti informatici.
Cercare soluzioni.
Assicurare la qualith dei serviz resi.

FAMIGLIA TECNICO - INFORMATICA
Confluiscono:  funzionario  tlecnico (setiore tecnico), funzionario informatico (settore
informanco).

CONOSCENZE

Conoscenza delle discipline tecniche e informatiche di cul & richiesta 'applicazione, in relazione
alta posizione di lavore oceupata.

Conoscenza  delle procedure tecnico/amministrative e  d'ufficio,

Orpanizeuzione del lavoro e ordinemento del Ministero dell’Interna.

Conoscenza di almeno una lingua comunitaria, oltre alla lingua madre.

ABILITAS

Svolgere, secondo il livello di complessiti. responsabilita e autonomia richieste, attivitd proprie
del settore di competenza; funzioni di direzione, di coordinamento efo di controllo, anche a elevato
grado di autonomia gestionale e organizzativa, di strunure di rilevanza interna ed esterna di livello
non dirigenziale.

Svolgere attivitd proprie del settore di competenza, anche mediante I'utilizzo di strumentazioni di
tipo tecnico/informatico, anche garantendo la loro ordinara manutenzione ed cfficienea,
Assicurare 1'oftimizzazione dei processi e I"aggiomamento metodologico e tecnologico delle

proponendo modalita innovative di gestione degli uffici; svolgere attivita di progettazione e analisi
nell*ambito di interventi specializzati,

Comunicare efficacemente ¢ in modo appropriato rispetio alle esigenze dei destinatan.

Utilizzare applicativi e strumenti informatici.

Cercare soluzioni,
Assicurare Ia qualita déi servizi resi. \i\
o

attivita assegnate. \
Parecipare all organizzazione dei processi di lavoro e collaborare alle attivitd d'ufficio, anche



DIPARTIMENTC PER L'AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL'AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

Direzione centrale per {e politiche del personale dell Amminisirazione civile

FAMIGLIA DELLE PROFESSIONALITA' SOCIO-ASSISTENZIALI, CULTURALFL
LINGUISTICHE

Confluiscono: funzionario assistente sociale (settore sociale), funzionario di biblicteca (settore
hibliotecario), funzionario linguistico (settore linguistico).

CONOSCENZE

Conoscenza delle discipline socio - assistenziali, culwrali, linguistiche di cui & richiesta
I"applicazione, in relazione alla posizione di lavoro occupats,

Conoscenza delle procedure amministrative e dufficio,

Organizzazione del lavore e ordinamento del Ministero dell Intermo.

Conoscenza di almeno una lingua comunitana, oltre alla lingua madre.

ABILITA’

Svalgere; secondo il livello di complessita, responsabilitd e autonomia richieste, attivitd propre
del settore di competenza; funzioni di direzione, di coordinamento ¢/o di controllo, anche a elevato
grado di autonomia gestionale ¢ orgunizzativa, di strutture di rilevanza interna ed esterna di livello
non dirgenziale.

Svolgere attivita proprie del settore di competenza ed effettuare attivitd di studio e di ricerca su
atti, documenti ¢ pubblicazioni.

Collaborare alla definizione ¢ realizzarione delle linge di indirizzo e deghi obiettivi del settore di
appartenenza, individuande soluzioni e programmando iniziative anche innovative.

Ciestire situazioni relazionali anche complesse, rispondendo alle esigenze dell’wienza interna ed
esterni, con autonomia di comportamenti e assunzione di responsabilita in ordine ai nsultati.
Comunicare efficacemente ¢ in modo appropriato nispetto alle esigenze der destinatarn.

Utilizzare applicativi e strumenti informatici.

Cercare soluzioni;

Assicurare ln gualita del servizi resi. E!i



DIPARTIMENTO PER L"AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE

DELL’ AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALL E FINANZIARIE

Diveztone centrale per le politiche del peryonale dell Amminisirazione civile

AREA DELLE ELEVATE PROFESSIONALITA®

Appartengong a quest'area i lavoraton strutturalmente inseriti nei processi produltivi e nei sistemi
di erogazione dei servizi che, ai fim del raggiungimento degli obiettivi stabiliti, svolgono funzioni
di elevato contenuto professionale e specialistico e/o coordinano e gestiscono processi articolati di
significativa importanza ¢ responsabilitd, assicurando la qualitd dei servizi e dei risultati,
I"ottimizzazione delle risorse evenmualmente affidate, attraverso la responsabilita diretta di moduli
o strutture organizzative.

Specifiche professionali:

FAMIGLIA AMMINISTRATIVA E DELIA COMUNICAZIONE
{ Settore amministrativo, settore della comunicaziong)

CONOSCENZE
Conoscenzn specialistica delle discipline amministrative, giuridiche ¢ della comumeazione di

connscenze altamente specialistiche;

competenze wdegunte ad affrontare, con elevatn consapevolezza eritica, problemi di
nolevole complessiti;

capacith di lavoro in autonomia accompagnata da un grado elevato di capacitd pestionale,
organizzativa. professionale, atta a consentire lo svolgimento di attivita di conduzione.
coordinamento ¢ gestiong di Tunzioni organizzotivamente articolate di significativa
imporanza ¢ responsabilid elo di funziom ad elevalo contenuto professionale e
specialistico. implicanti anche attivitd progettuali, pianificatorie e di ricerca e sviluppo;
responsabilitd amministrative ¢ di risultato, a diversi livelli, in ordine alle funzioni
specialistiche ¢'o organizzative affidate, inclusa la responsabilitd di unitd organizzative;
responsabilith amministrative derivanti dalle funzioni organizzate affidate e/o conseguenti

ad espressa delega di funzioni da parte del dinigente in conformita aghi ordinamenti delle
AN s ion.

cui & richiesta | applicazione, in relazione alla posizione di lavoro occupata.
Coneseenza  delle  procedure  informatiche  d'ufficio.
Tecniche di gestione od erogazione dei servizi,

. . |
l'ecniche per 1"analisi dei processi, . L ]'
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DIPARTIMENTO PER L'AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Dhirezione centrale per le politiche del personale dell' Amministrazione civile
Organizzazione del lavoro e ordinamento del Ministero dell” Intemnio.
Conoseenza di almeno una lingua comunitana,

FAMIGLIA ECONOMICO -STATISTICA
[ Settore economico - hinanziano, settore stabistico)

CONOSCENAL

Conoscenza specialistica di materie economiche, contabilith, gestione economico-finanziaria, in
relazione alla posizione di lavoro occupata,

Conoscenza specialistica delle discipline siatistiche di cui & richiesta applicazione, in relaxione
alla posizione di lavoro occupata.

Conoscenza delle procedure informatiche d" ufficio.

Tecniche di gestione ed erogazione dei servizi.

Teeniche per |'analisi dei process.

Organizzazione del lavoro e ordinamento del Ministero dell Interno.

Conoscenza di almeno una lingus comunitaria.

FAMIGLIA TECNICO - INFORMATICA
{Seftore tecnico, settore informatico)

CONOSCENZE

Conoscenza  specialistica  delle  discipline tecniche e informatiche di cui & richiesta
|"applicazione, in relazione alla posizione di lavore occupata.

Conoscenza delle procedure teeniche ¢ informatiche d'ufficio.

Teeniche di gestione ed erogazione dei serviz,

Teeniche per "analisi dei processi,

Orpanizzarione del lavoro ¢ ordinamento del Mimistere dell’Imemno.

Conescenza di almeno una lingua comunitaria.

FAMIGLIA DELLE PROFESSIONALITA' SOCIO - ASSISTENZIALI, CULTURALI,
LINGUISTICHE
( Setlore socio-assisienziale, settore culivrale, setiore linguistico)

CONOSCENZE
Conoscenza specialistica delle discipline socio - assistenziali, calturah e linguistiche, Conoscenza
delle procedure informatiche d'ufficio. .
I
|
[ e
W nd

¥
I

5 A



LM /4 E%M

DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL'AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

ireziome centrale per (¢ politiche del personale dell Amminisirazione civile

Tecniche di gestione ed erogazione dei servizi.

Tecniche per "analisi dei processi.

Organizeazione del lavoro e ordinamento del Ministero dell”Interno,
Conoscenza di almeno ung lingua comunitaria.

ABILITA' COMUNI A TUTTE LE FAMIGLIE RICOMPRESE NELL'AREA DELLE
ELEVATE PROFESSIONALITA®

Seguire il Musso documentale relativo a1 processt dell ufficio.

Svolgere funzioni di altn specializzazione pell’ambito di attivith progetiuali ¢ con elevata
autonomia professionale, anche mediante Mutilizzo di strumenti informatici.

Comunicare efficacemente per iscritto ¢ in modo appropriato rispetto alle esigenze dei
destinatan,

Organizzare il lavoro proprio e altrui.

Ciestire risorse con elevaio livello di autonomia.

Muotivare | propri collaboratori @ monitorare ¢ valutare le prestazion lavorative proprie e altrui.
Progettare processi di lavoro,

e )



