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AREA 
 

 
 

PROPRIETA’ DA RILEVARE 

 
 

DESCRIZIONE 

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

Adeguato livello di conoscenza degli aspetti tecnico-
specialistici del ruolo: conoscenze informatiche dei 

programmi per l'elaborazione della documentazione, 
conoscenza degli strumenti e delle attrezzature, anche 

tecnologiche, utili allo svolgimento delle attività previste 
dal ruolo 

 
 

CONOSCENZE 
TRASVERSALI 

 
Conoscenza generale dell’organizzazione 
comunale (consapevolezza organizzativa) 

Adeguato livello di conoscenza dell'organizzazione 
complessiva dell'Ente, dei Settori, Servizi e Uffici in cui si 

articola e delle loro attività peculiari; conoscenza dei 
principali interlocutori di ruolo 

Conoscenze amministrative/contabili e delle 
procedure 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

CONOSCENZE
 
 
 
 

 
 

CONOSCENZE 
DISTINTIVE Conoscenze normative/legislative del Settore/ 

Servizio 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

CAPACITA’ OPERATIVE 

Continuità nel rendimento Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona fornisce una prestazione continuativa nel tempo e 

gli output attesi sia durante che al termine delle attività 
assegnate 



Accuratezza, qualità e precisione nello 
svolgimento delle attività assegnate 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona si dimostra attenta ai dettagli e ordinata nello 

svolgimento delle attività assegnate 
Rispetto delle procedure relative al ruolo 

ricoperto 
Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona opera in coerenza con le procedure interne al 

Settore/Servizio che ne regolano le attività 

 

Orientamento ai risultati Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 
persona di operare con impegno e di perseguire i risultati 
attesi, richiedendo adeguati supporti per il superamento di 

eventuali difficoltà 
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 con i colleghi del 
gruppo di lavoro di appartenenza ed instaura con loro 

rapporti positivi 
Comunicazione e rapporti intersettoriali (con  

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

persona partecipa ad eventuali attività/progetti condivisi 
con altri Settori o Servizi e stabilisce, se richiesto, rapporti 

costruttivi basati sulla condivisione delle informazioni 
Comunicazione e gestione dei rapporti con 

l’utenza esterna 
Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 

persona recepisce le esigenze, comunica in modo efficace 
e gestisce in modo professionale le interazioni con l'utenza 

esterna 

 
 
 
 
 
 

CAPACITA’  
 

COMUNICATIVE 
 
 

E RELAZIONALI 

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 in modo professionale i 

bisogni e le problematiche dell'utenza esterna e interna, 
chiedendo se necessario opportuni supporti (colleghi con 

maggiore esperienza, superiori) 
Organizzazione del lavoro Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 

persona di predisporre il proprio lavoro con metodo, 
tenendo conto di tempi, scadenze e priorità e effettuando 

le opportune verifiche in itinere 
Identificazione e analisi dei problemi Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 

persona si dimostra in grado di cogliere il "nocciolo" dei 
problemi e di riconoscere le informazioni più importanti 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMPETENZE
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMPETENZE 
TRASVERSALI 

 
 
 
 
 
 
 

CAPACITA’  
LOGICO-REALIZZATIVE Risoluzione dei problemi Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 

persona si impegna nel ricercare una soluzione concreta ai 
problemi lavorativi che si trova ad affrontare e, nell'ambito 
del ruolo attribuito, la condivide con chi può assumerne la 

responsabilità decisionale 



  Motivazione/interesse per l’aggiornamento 
professionale 

Indica un insieme di comportamenti mediante i quali la 
persona si dimostra interessata e curiosa verso 

l'aggiornamento delle proprie conoscenze tecniche al fine 
di migliorare la propria efficacia lavorativa 

Expertise, utilizzo delle conoscenze 
amministrative/contabili 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona esprime uno specifico interesse per l'ambito 

amministrativo/contabile ed è in grado di utilizzare le sue 
conoscenze in modo concreto e finalizzato al 

conseguimento dei risultati individuali e di gruppo 
Modalità dello “stare al pubblico”, con utenza sia 

esterna che interna 
Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona dimostra di saper utilizzare in modo efficace il 

linguaggio verbale, non verbale e scritto e l'ascolto, 
rispetto agli interlocutori con cui si interfaccia 

 
 
 
 
 
 
 

COMPETENZE 
DISTINTIVE 

Energia, dinamismo nel reperimento di 
informazioni 

Indica un insieme di comportamenti in base ai quali la 
persona dimostra di saper finalizzare le proprie energie e 

di “darsi da fare” per reperire le informazioni utili alla 
risoluzione di un problema, al soddisfacimento di 

un’esigenza informativa o al progresso di un’attività 
comune 

Iniziativa/propositività Indica un insieme di comportamenti proattivi attraverso i 
quali la persona si attiva e si propone spontaneamente 
nello svolgimento delle proprie attività e nei confronti 

dell'utente esterno 
Adattabilità, flessibilità, apertura al nuovo e al 

cambiamento 
Indica un insieme di comportamenti attuati dalla persona 

per adattarsi, gestire e promuovere i cambiamenti e le 
novità nel proprio contesto lavorativo, modificando se 
necessario il proprio punto di vista, tenendo conto del 
parere degli altri o delle nuove necessità del contesto 

Equilibrio/autocontrollo Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 
persona di tenere sotto controllo le emozioni ed i 

sentimenti anche in situazioni critiche, di mantenere la 
calma e di rimanere salda e controllata 

 

 
COMPETENZE DI 

EFFICACIA 
PERSONALE 

Tolleranza dello stress Indica un insieme di comportamenti che consentono alla 
persona di far fronte alle richieste del contesto lavorativo 
(carichi di lavoro, scadenze) mantenendo una prestazione 

lavorativa inalterata 
 


