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MANSIONI DEI PROFILI PROFESSIONALI PREVISTI NELLA D OTAZIONE 
ORGANICA 

 
Il DPR 347/83 all'allegato "A" precisava il concetto di profilo professionale. Di questo veniva allora data una 
definizione ancora oggi valida. 

Secondo questo DPR il “profilo professionale contiene gli stessi contenuti della qualifica funzionale ma non 
in generale, non in astratto, ma concretamente con riferimento preciso ad una particolare attività lavorativa, 
ad una specifica attività lavorativa. 

Per cui comincia ad assumere un senso ed un colore la tipologia del lavoro in quanto, delineando la 
declaratoria del profilo professionale, si descrive la specifica attività lavorativa, il particolare lavoro ed i 
relativi compiti ed attribuzioni. 

Assume preciso e specifico significato il grado di preparazione culturale e professionale perché nella 
declaratoria del profilo professionale si descrive lo specifico e particolare tipo di preparazione culturale, il 
tipo di preparazione professionale richiesti per lo specifico tipo di attività lavorativa”. 

Con il CCNL sul nuovo ordinamento professionale le categorie sostituiscono riducendole le qualifiche. 
All’interno delle nuove declaratorie vengono collocati i profili professionali, anch’essi semplificati ed 
interessati dal concetto di esigibilità delle mansioni della categoria in quanto professionalmente equivalenti. 

Le schede raccolte in questo documento costituiscono i mansionari dei profili professionali previsti nella 
dotazione organica del Comune di Lugo, riscritti alla luce del citato CCNL. 

I profili elaborati consentono di stabilire le prestazioni professionali che sono tenute a fornire i dipendenti 
appartenenti a ciascuno di essi. 
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DIRIGENTE AMMINISTRATIVO, ECONOMICO E COMANDANTE DI  POLIZIA 
MUNICIPALE  
(Qualifica Dirigenziale) 
 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dal Regolamento di 
Organizzazione e dal Contratto di Lavoro. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative per le 
quali è, volta per volta, incaricato. 
 
DIRIGENTE - VICE SEGRETARIO GENERALE  
(Qualifica Dirigenziale) 
 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dal Regolamento di 
Organizzazione e dal Contratto di Lavoro. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative per le 
quali è, volta per volta, incaricato. 
 
DIRIGENTE  TECNICO  
(Qualifica Dirigenziale) 
 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dal Regolamento di 
Organizzazione e dal Contratto di Lavoro. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative per le 
quali è, volta per volta, incaricato. 
 
FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO  
(Categoria D3) 
 
Lavoratore che espleta attività di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione dell’attività gestionale e 
della predisposizione degli atti per l’elaborazione dei diversi documenti amministrativi, contabili e 
finanziari. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO VICE-COMANDANTE  
(Categoria D3) 
 
Lavoratore che esplica attività di ricerca, studio ed elaborazione dati in funzione dell'attività specifica di 
vigilanza, finalizzata in particolare alla prevenzione, in tutti i suoi aspetti, delle infrazioni alle norme 
vigenti ed alla conseguente repressione delle azioni devianti , all'educazione al rispetto delle leggi, curando 
i rapporti con l'autorità Giudiziaria e le altre forze di polizia, dell'attività gestionale e della predisposizione 
degli atti per l'elaborazione  dei diversi documenti. A questa figura spettano le mansioni previste dalla 
Legge, dallo Statuto, dai regolamenti sull'ordinamento degli uffici e dal Contratto collettivo Nazionale di 
Lavoro vigenti nel tempo. Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle 
unità organizzative nelle quali presta servizio.  
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
Svolge mansioni vicarie del Comandante. 
 
FUNZIONARIO ECONOMICO  
(Categoria D3) 
 
Lavoratore che espleta compiti di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della programmazione 
economico finanziaria e della predisposizione degli atti per l’elaborazione dei diversi documenti 
amministrativi, contabili e finanziari. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
FUNZIONARIO TECNICO  
(Categoria D3) 
 
Lavoratore che espleta compiti di alto contenuto specialistico professionale in attività di ricerca, 
acquisizione, elaborazione e illustrazione di dati e norme tecniche al fine della predisposizione di progetti 
inerenti la realizzazione e/o manutenzione di edifici, impianti, sistemi di prevenzione, ecc. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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FUNZIONARIO CULTURALE  
(Categoria D3) 
 
Lavoratore che espleta attività di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione dell’attività gestionale e 
della predisposizione degli atti per l’elaborazione dei diversi documenti amministrativi, contabili e 
finanziari. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
FUNZIONARIO INFORMATICO  
(Categoria D3) 
 
Lavoratore che espleta attività di progettazione e gestione del sistema informativo, delle reti informatiche e 
delle banche dati dell’ente, di assistenza e consulenza specialistica agli utenti di applicazioni informatiche. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
FUNZIONARIO FARMACISTA O FUNZIONARIO FARMACISTA A T EMPO PARZIALE  
(Categoria D3) 
 
Lavoratore che espleta i compiti previsti dalla professione di farmacista. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO  
(Categoria D1) 
 
Lavoratore che espleta attività di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti 
all’attività amministrativa dell’ente, comportanti un significativo grado di complessità, nonché analisi, 
studio e ricerca con riferimento al settore di competenza. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 



 

 5 

ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE  
(Categoria D1) 
 
Lavoratore che espleta attività di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti 
all’attività contabile dell’ente, comportanti un significativo grado di complessità, nonché analisi, studio e 
ricerca con riferimento al settore di competenza. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
PROGRAMMATORE ESPERTO  
(Categoria D1) 
 
Lavoratore che espleta attività di gestione del sistema informativo, delle reti informatiche e delle banche 
dati dell’ente, di assistenza e consulenza specialistica agli utenti di applicazioni informatiche. 
Provvede alla realizzazione, revisione, ottimizzazione e manutenzione dei programmi. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE DIRETTIVO CULTURALE  
(Categoria D1) 
 
Lavoratore che espleta compiti ad alto contenuto specialistico professionale in attività di ricerca, 
acquisizione, elaborazione e illustrazione di dati e norme tecniche finalizzate all’organizzazione e 
svolgimento di attività culturali. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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ISTRUTTORE DIRETTIVO CULTURALE - INSEGNANTE DI TEOR IA E SOLFEGGIO 
(Categoria D1) 
 
Effettua le prestazioni professionali dell'insegnante per la materia di teoria e solfeggio. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE DIRETTIVO INFORMATICO  
(Categoria D1) 
 
Lavoratore che espleta attività di gestione del sistema informativo, delle reti informatiche e delle banche 
dati dell’ente, di assistenza e consulenza specialistica agli utenti di applicazioni informatiche. 
Provvede alla realizzazione, revisione, ottimizzazione e manutenzione dei programmi. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO  
(Categoria D1) 
 
Lavoratore che espleta compiti ad alto contenuto specialistico professionale in attività di ricerca, 
acquisizione, elaborazione e illustrazione di dati e norme tecniche al fine della predisposizione di progetti 
inerenti la realizzazione e/o manutenzione di edifici, impianti, sistemi di prevenzione, ecc. 
Effettua le prestazioni professionali dell’ingegnere o dell’architetto a seconda della professionalità 
posseduta e dell’unità in cui presta servizio. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle  discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle 
quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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ISTRUTTORE DIRETTIVO DI VIGILANZA  
(Categoria D1) 
 
Lavoratore che espleta attività di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti 
all’attività di vigilanza dell’ente, comportanti un significativo grado di complessità, nonché analisi, studio e 
ricerca con riferimento al settore di competenza. 
Può essere incaricato delle funzioni di Vice-Comandante. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE DIRETTIVO SPECIALISTA DI VIGILANZA  
(Categoria D1) 
 
Possiede buone conoscenze plurispecialistiche ed un grado d’esperienza pluriennale, con frequente 
necessità d’aggiornamento, svolge attività con contenuto tecnico, gestionale, con responsabilità di risultati 
relativi a diversi processi produttivi/amministrativi, attività che possono essere caratterizzate da elevata 
complessità dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non immediatamente utilizzabili ed 
ampiezza delle soluzioni possibili, comportanti relazioni organizzative interne di natura negoziale, gestite 
anche tra unità organizzative diverse da quella d’appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) di 
tipo diretto, anche con rappresentanza istituzionale e relazioni con gli utenti di natura diretta, e negoziale. 
Coordina dipendenti della categoria inferiore nella programmazione gestionale delle attività, curando la 
disciplina e l’impiego tecnico/operativo del personale e fornendo istruzioni nelle aree operative di 
competenza, s’occupa dell’istruttoria formale delle pratiche e provvedimenti specifici di un certo livello di 
complessità, elabora dati e programmi nelle materie di competenza. 
Svolge inoltre attività di vigilanza nei settori di competenza della Polizia Municipale e locale, utilizzando 
anche strumenti complessi e segnalando ai competenti uffici eventuali situazioni rilevanti, può compiere 
tutti gli atti previsti dalle funzioni ricoperte ed anche quelle di base dell’area di vigilanza; conduce tutti i 
mezzi in dotazione, come gli altri appartenenti alla Polizia Municipale e locale. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. Spettano inoltre le 
mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali presta servizio. 
Nell’ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l’esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO  
(Categoria C1) 
 
Lavoratore che svolge attività 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, l’elaborazione e l’analisi dei dati, nonché i rapporti con gli utenti relativamente all’unità di 
appartenenza. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE TECNICO  
(Categoria C1) 
 
Effettua le prestazioni professionali del geometra o del perito o dell’operatore informatico a seconda della 
professionalità posseduta e della struttura ove presta servizio. 
Lavoratore che svolge attività istruttoria nel campo tecnico, curando, nel rispetto delle procedure e degli 
adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del profilo, la raccolta, 
l’elaborazione e l’analisi dei dati, nonché i rapporti con gli utenti relativamente all’unità di appartenenza. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE EDUCATORE  
(Categoria C1) 
 
Effettua prestazioni professionali di educatore nell'ambito della fascia educativa da 0 a 3 anni. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE  INSEGNANTE DI SCUOLA PER L'INFANZIA  
(Categoria C1) 
 
Effettua prestazioni professionali di insegnante nell'ambito della fascia educativa dai 3 ai 6 anni. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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ISTRUTTORE CULTURALE  
(Categoria C1) 
 
Lavoratore che svolge attività istruttoria nel campo culturale, curando, nel rispetto delle procedure e degli 
adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscenze professionali tipiche del profilo, la raccolta, 
l’elaborazione e l’analisi dei dati, nonché i rapporti con gli utenti relativamente all’unità  di appartenenza. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ISTRUTTORE VIGILANZA  
(Categoria C1) 
 
Lavoratore che provvede alla gestione dei rapporti con tutte le tipologie di utenza relativamente alla unità di 
appartenenza. 
Può essere chiamato a coordinare dal punto di vista operativo altro personale. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
COLLABORATORE PROFESSIONALE ADDETTO ALLA REGISTRAZI ONE DATI  
(Categoria B3) 
 
Lavoratore che nel campo amministrativo provvede alla redazione di atti e provvedimenti utilizzando il 
software grafico, fogli elettronici e sistemi di videoscrittura nonché alla spedizione di fax e telefax, alla 
gestione della posta in arrivo e in partenza. Collabora, inoltre, alla gestione degli archivi e degli schedari e 
all’organizzazione di viaggi e riunioni. 
Svolge attività di registrazione, verifica e correzione di dati, immettendoli nel sistema ed interpretando i 
messaggi di risposta. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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COLLABORATORE PROFESSIONALE CAPO COMMESSO  
(Categoria B3) 
 
Svolge attività di registrazione, verifica e correzione di dati, immettendoli nel sistema ed interpretando i 
messaggi di risposta. 
Coordina i commessi assegnati alla farmacia in cui è inserito. 
Attraverso l'utilizzo di strumenti informatici, inserisce gli ordini al fine di ottimizzare le giacenze, aggiorna 
la procedura in merito alla restituzione delle specialità scadute all'Assinde. 
Provvede al riassortimento e al buon ordine di linee particolari e complesse come l'omeopatia, la fito-
aromo-terapia e la dietetica speciale. 
Provvede alla vendita diretta al banco, delle specialità cosmetiche. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
COLLABORATORE PROFESSIONALE ASSISTENTE TECNICO  
(Categoria B3) 
 
Lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico quali 
l’installazione, conduzione e riparazione di impianti complessi o che richiedono specifica abilitazione o 
patente. 
Può essere chiamato a coordinare dal punto di vista operativo altro personale. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
COLLABORATORE PROFESSIONALE CAPO OPERAIO  
(Categoria B3) 
 
Lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico quali 
l’installazione, conduzione e riparazione di impianti complessi o che richiedono specifica abilitazione o 
patente. 
Coordina dal punto di vista operativo altro personale. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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COLLABORATORE PROFESSIONALE TECNICO POLIVALENTE  
(CategoriaB3) 
Lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico quali 
installazione, conduzione e riparazione impianti complessi o che richiedono specifica abilitazione o 
patente. 
Può coordina dal punto di vista operativo altro personale. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. Spettano inoltre le 
mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali presta servizio. 
Nell’ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l’esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ESECUTORE AMMINISTRATIVO / ESECUTORE  AMMINISTRATIV O PART-TIME  
(Categoria B1) 
 
Lavoratore che nel campo amministrativo provvede alla redazione di atti e provvedimenti utilizzando il 
software grafico, fogli elettronici e sistemi di videoscrittura nonché alla spedizione di fax e telefax, alla 
gestione della posta in arrivo e in partenza. Collabora, inoltre, alla gestione degli archivi e degli schedari e 
all’organizzazione di viaggi e riunioni. 
Provvede inoltre alla notifica nelle forme di legge e alla consegna di atti per conto del Comune e di tutte le 
Amministrazioni pubbliche che ne facciano richiesta ai sensi della normativa vigente. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. Spettano inoltre le 
mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ESECUTORE SOCIO-ASSISTENZIALE  
(Categoria B1) 
 
Lavoratore che nel campo sociale ed educativo provvede alla assistenza e cura degli utenti appartenenti alle 
fasce deboli della popolazione (bambini di età da 0 a 6 anni), portatori di handicap ed anziani per 
consentirne il migliore inserimento nella società. 
Effettua le prestazioni professionali dell’assistente di base. 
Nel settore educativo collabora con il personale docente nelle attività di assistenza educativa, nonché alla 
custodia dei bambini secondo le indicazioni della pedagogista in accordo con il responsabile del servizio. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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ESECUTORE COMMESSO / ESECUTORE COMMESSO PART-TIME 
(Categoria B1) 
 
Lavoratore che provvede alla esecuzione di compiti tecnico manuali di tipo specialistico nelle farmacie 
comunali. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ESECUTORE SPECIALIZZATO MANUTENTORE  
(Categoria B1) 
 
Lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico nel settore di 
competenza. 
Effettua le prestazioni professionali prevista dal titolo di studio posseduto. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
ESECUTORE CENTRALINISTA  
(Categoria B1) 
 
Lavoratore addetto alla conduzione dell'impianto telefonico di cui è dotato il Comune, eseguendo le 
operazioni necessarie al suo corretto funzionamento. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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OPERATORE SCOLASTICO  
(Categoria A1) 
 
Lavoratore che provvede ad attività prevalentemente esecutive o di carattere tecnico manuale, comportanti 
anche gravosità o disagio ovvero uso e manutenzione ordinaria di strumenti e arnesi di lavoro. 
Presta di norma servizio presso le scuole elementari, i servizi educativi, i centri di produzione e di 
distribuzione dei pasti comunali. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
 
 
OPERATORE QUALIFICATO - OPERATORE QUALIFICATO A TEM PO PARZIALE)  
(Categoria A1) 
Lavoratore che provvede al trasporto di persone, alla movimentazione di merci, ivi compresa la consegna e 
il ritiro della documentazione amministrativa ed è preposto ad attività prevalentemente esecutive o di 
carattere tecnico manuali, comportanti anche gravosità o disagio ovvero uso e manutenzione ordinaria di 
strumenti e arnesi di lavoro. 
A questa figura spettano le mansioni previste dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti sull’ordinamento 
degli uffici e servizi e dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigenti nel tempo. 
Spettano inoltre le mansioni assegnate dalle discipline speciali di settore alle unità organizzative nelle quali 
presta servizio. 
Nell'ambito delle norme generali e speciali che regolano il settore al quale è destinato, effettua le 
prestazioni professionali di competenza, svolgendo le proprie attività nel rispetto dei limiti e con l'esercizio 
delle prerogative proprie determinate dalle leggi e dai regolamenti disciplinanti la professione. 
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ELENCO DEI PROFILI PROFESSIONALI CHE SVOLGONO MANSI ONI 
EQUIVALENTI NELL’AMBITO DELLE QUATTRO CATEGORIE 

 

Delibera di G.C. n. 175 del 12/5/2004 
Integrazione delibera di G. C. n. 92 del 02/04/08 

 
 

CAT. 
PROFILI PROFESSIONALI 

CHE SVOLGONO MANSIONI EQUIVALENTI 

D3 Funzionario Amministrativo 
Funzionario Amministrativo Vice-Comandante 
Funzionario Economico 
Funzionario Culturale 
Funzionario Informatico 

D3 Funzionario Farmacista /Farmacista Collaboratore a tempo parziale 

D3 Funzionario Tecnico 

D1 Istruttore Direttivo Amministrativo 
Istruttore Direttivo Contabile 
Istruttore Direttivo Culturale 
Istruttore Direttivo Informatico 
Programmatore Esperto 

D1 Istruttore Direttivo Vigilanza/Istruttore Direttivo Specialista di Vigilanza 

D1 Istruttore Direttivo Culturale Insegnante di teoria e solfeggio 

D1 Istruttore Direttivo Tecnico  

C1 Istruttore Amministrativo  
Istruttore Culturale 
Istruttore Educatore 
Istruttore Insegnante di Scuola per l’Infanzia 

C1 Istruttore Vigilanza 

C1 Istruttore Tecnico 

B3 Collaboratore Professionale addetto alla Registrazione dei Dati 
Collaboratore Professionale Capo Commesso 

B3 Collaboratore Professionale Assistente Tecnico 
Collaboratore Professionale Capo Operaio 
Collaboratore Professionale Tecnico Polivalente 

B1 Esecutore Amministrativo / Esecutore Amministrativo part-time 
Esecutore Commesso / Esecutore Commesso a tempo parziale 
Esecutore Centralinista 

B1 Esecutore Socio-Assistenziale 

B1 Esecutore Specializzato Manutentore 

A1 Operatore Qualificato/Operatore qualificato a tempo parziale 
Operatore addetto ai Servizi Scolastici 

 
 
 
 
N:\LUGO\PIANO_UTILIZZO_PERSONALE\MANSIONARIO\Mansionario_APRILE 2008.doc 
 


