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AREA 
 

 
 

PROPRIETA’ DA RILEVARE 

 
 

DESCRIZIONE 

Conoscenze tecniche (informatiche, tecnologiche, 
delle attrezzature e degli strumenti di lavoro) 

Conoscenza consolidata dei programmi software per 
l'elaborazione della documentazione necessaria/ richiesta, 
conoscenza di tutti gli strumenti e delle attrezzature utili 

allo svolgimento delle attività previste dal proprio ruolo e 
da quelli dei collaboratori 

 
 

CONOSCENZE 
TRASVERSALI 

 Conoscenza generale dell’organizzazione 
comunale (consapevolezza organizzativa) 

Conoscenza consolidata e visione prospettica 
dell'organizzazione complessiva dell'Ente, dei Settori/ 

Servizi in cui si articola e delle loro attività, conoscenza 
dei referenti di ogni Settore/Servizio e, in particolare, 

degli interlocutori strategici per il proprio ruolo 
Conoscenze amministrative  

Conoscenze contabili  

 
 
 
 
 
 
 
 

CONOSCENZE
 
 
 
 

 
 

CONOSCENZE 
DISTINTIVE 

Conoscenze normative/legislative del Settore/ 
Servizio e dell’Ente 

 

  Conoscenza delle procedure  



Continuità nel rendimento Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 
persona di fornire una prestazione continuativa nel tempo 

e output costanti di elevato standard qualitativo, 
orientando in tal senso anche i propri collaboratori 

Accuratezza, qualità e precisione nello 
svolgimento delle attività assegnate 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona si dimostra scrupolosa, attenta ai dettagli e 
ordinata nello svolgimento delle attività richieste ed 

altrettanto nella supervisione del contributo fornito dai 
propri collaboratori 

Rispetto delle procedure relative al ruolo 
ricoperto 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona agisce con sicurezza all'interno del proprio 

Settore/Servizio, nel pieno rispetto delle procedure interne 
che ne regolano le attività e di quelle più generali 

dell'Ente, promuovendo il medesimo rispetto anche nel 
gruppo dei collaboratori 

 
 
 

CAPACITA’ OPERATIVE 

Orientamento ai risultati Indica un insieme di comportamenti che permettono alla 
persona di rivolgere con assiduità il proprio impegno e la 
propria energia verso il conseguimento degli obiettivi e 

dei risultati attesi e di attivarsi tempestivamente per 
risolvere eventuali criticità/ difficoltà anche dei propri 

collaboratori o colleghi 
Comunicazione e rapporti all’interno del Settore/  

Servizio di appartenenza 
Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 

persona comunica in modo efficace, assertivo e 
convincente con i colleghi e i collaboratori del proprio 
gruppo di lavoro, costruendo e mantenendo con loro 

rapporti fiduciari 
Comunicazione e rapporti intersettoriali (con  

colleghi di altri Servizi, gruppi di lavoro) 
Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 

persona contribuisce con il proprio know-how ad attività/ 
progetti condivisi con altri Settori/Servizi ed instaura 
forme attive di cooperazione basate sulla condivisione 
delle informazioni e sul monitoraggio delle relazioni 

intergruppo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMPETENZE
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMPETENZE 
TRASVERSALI 

 
 
 
 
 
 

CAPACITA’  
 

COMUNICATIVE 
 
 

E RELAZIONALI 
Comunicazione e gestione dei rapporti con 

l’utenza esterna 
Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona si dimostra capace di recepire le esigenze, di 

comunicare in modo autorevole e di gestire 
professionalmente le interazioni proprie e del proprio team 

di lavoro con l'utenza esterna 



 Orientamento al servizio (soddisfazione delle 
richieste/problematiche presentate dall'utenza) 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona si impegna nel soddisfare i bisogni, anche quelli 

meno evidenti, dell'utenza esterna e nel risolvere 
costruttivamente le difficoltà/le problematiche che questa 

presenta, facilitando il reperimento tempestivo delle 
informazioni e fornendo le proprie ipotesi di soluzione 

Organizzazione del lavoro Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona predispone il proprio lavoro con metodo e 

sistematicità, tenendo conto di tempi e scadenze (proprie 
ed altrui) ed individuando e trasferendo le priorità 

operative 
Visione d’insieme Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 

persona di considerare le situazioni e i problemi in 
maniera allargata, di valutare gli elementi di contesto, 
adottando una prospettiva temporale di medio periodo 

Problem solving Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona risolve i problemi scomponendoli, analizzando e 

approfondendo le informazioni disponibili, operando 
opportuni collegamenti tra le variabili principali ed 

identificando soluzioni efficaci e praticabili 
Decisione 

 
Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 
persona di prendere decisioni valide ed efficaci anche in 
condizioni di incertezza, in carenza di informazioni o di 

tempo 
Gestione delle emergenze (operative/relazionali) Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 

persona di prevenire e/o di fronteggiare le emergenze che 
si possono verificare sia sul piano operativo (imprevisti 
legati alla sicurezza, nuove priorità/urgenze da parte dei 

colleghi, degli utenti) che relazionale (tensioni, forti 
conflittualità) 

  

 
 
 
 
 
 
 

CAPACITA’  
LOGICO-REALIZZATIVE 

Motivazione/interesse per la formazione e 
l’autoformazione 

Identifica un insieme di comportamenti mediante i quali la 
persona si dimostra in grado di attivarsi e di investire con 
costanza e continuità sul proprio sviluppo professionale e 

personale e di tendere al miglioramento continuo mediante 
la formazione, l'auto-formazione e l'utilizzo costruttivo dei 

feedback ricevuti 



Expertise, utilizzo delle conoscenze 
amministrative, contabili, delle normative di 

interesse e delle procedure 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona manifesta un elevato interesse per l'ambito 
amministrativo/contabile e si dimostra in grado di 
utilizzare le sue conoscenze in modo finalizzato al 

raggiungimento dei risultati strategici per l'Ente e di 
offrire il proprio supporto tecnico-specialistico al gruppo 

di lavoro nel quale è inserita 
Pianificazione e controllo delle attività, 

valutazione, proposta e adozione dei correttivi 
necessari 

Indica un insieme di comportamenti che consente alla 
persona di formulare programmi per lo sviluppo delle 
attività, di monitorarne lo stato di avanzamento e di 

effettuare verifiche/controlli per raggiungerei risultati nei 
termini stabiliti sia a livello individuale che di gruppo 

 
 
 
 
 
 
 

COMPETENZE 
DISTINTIVE 

Autorevolezza/sicurezza nella gestione dei 
rapporti con l’utenza interna ed esterna e nel 

coordinamento e nella supervisione di un gruppo 
di lavoro 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona viene riconosciuta come un punto di riferimento 

professionale e si dimostra capace di utilizzare il 
linguaggio verbale e non verbale con particolare efficacia 
e sicurezza, di ascoltare attivamente, di esporre (anche per 

iscritto) con chiarezza, di dare e ricevere feedback in 
modo costruttivo 

 Negoziazione e risoluzione dei conflitti interni o 
con l’utenza esterna 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona dimostra di saper gestire le situazioni negoziali e 

di concludere accordi vantaggiosi per tutte le parti in 
causa, anche quando si tratta di conflitti interni al proprio 
gruppo di lavoro o con di disservizi lamentati dall’utenza 

esterna 
Iniziativa/propositività Indica un insieme di comportamenti attraverso i quali la 

persona assume iniziative nello e per lo svolgimento delle 
attività previste dal ruolo, individua e propone nuove 

prassi di lavoro (per sé, per il gruppo), favorisce 
l'innovazione all'interno del proprio team e la ricerca di 
soluzioni alternative per le problematiche dell'utenza 

esterna 

 

 
COMPETENZE DI 

EFFICACIA 
PERSONALE 

Adattabilità, flessibilità, apertura al nuovo e al 
cambiamento 

Indica un insieme di comportamenti attuati dalla persona 
per gestire e promuovere i cambiamenti/le novità nel 

proprio contesto lavorativo modificando, quando 
necessario, il proprio punto di vista e il proprio metodo di 
lavoro, tenendo conto del parere di colleghi e collaboratori 

o delle nuove necessità ambientali 



Equilibrio/autocontrollo Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 
persona di gestire in modo efficace le proprie emozioni e 

sentimenti anche in situazioni critiche, di mantenersi 
calma e controllata, di utilizzare un comportamento equo 

ed imparziale nei confronti di colleghi/collaboratori 

  

Tolleranza dello stress Indica un insieme di comportamenti in base ai quali alla 
persona dimostra di saper fronteggiare le richieste del 
contesto lavorativo anche pressanti (carichi di lavoro, 

scadenze), mantenendo una prestazione lavorativa 
inalterata e fornendo supporto a colleghi e collaboratori in 

difficoltà anche se non sollecitato 
 


