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Area – Funzionari e della EQ 

AREA                                     FUNZIONARI E DELLA EQ 

 

DESCRIZIONE 

 

Personale inserito nei processi amministrativi-contabili, tecnici e di erogazione dei servizi, che, nel quadro di 

indirizzi generali, assicura il presidio di importanti e diversi processi, concorrendo al raggiungimento degli obiettivi 

stabiliti, assicurando la qualità dei servizi e dei risultati, la circolarità delle comunicazioni, 

l’integrazione/facilitazione dei processi, la consulenza, il coordinamento delle eventuali risorse affidate, anche 

attraverso la responsabilità diretta di Unità organizzative. 

CONOSCENZE  DI BASE 

Approfondite conoscenze: 

 di legislazione camerale (L. 580/93) e di diritto amministrativo, con particolare riferimento al procedimento 

amministrativo e diritto di accesso ai documenti (L. 241/1990); 

 delle funzioni della Camera di Commercio; 

 dei processi, procedimenti, regole ed attività interne, con particolare attenzione ad una visione d’insieme 

degli impatti organizzativi e procedurali per quanto di competenza;  

 della predisposizione di atti e documenti amministrativi;  

 degli applicativi del pacchetto Office e dei principali strumenti di gestione della posta elettronica e 

navigazione web; 

 degli strumenti tecnici ed informatici necessari al corretto svolgimento delle attività di competenza. 

Conoscenze generali e specifiche, per gli ambiti di competenza, delle normative anticorruzione, trasparenza, 

privacy e sicurezza sui luoghi di lavoro. 

Buone conoscenze digitali. 

Buona conoscenza della lingua inglese. 

CAPACITÀ DI BASE 

Capacità di applicare le conoscenze di riferimento e di analizzare le situazioni interne contestualizzandole, anche 

per proporre la soluzione migliore in applicazione del quadro normativo vigente. 

Capacità di ricerca, studio, analisi ed elaborazione di dati e normative, in funzione delle attività da svolgere, anche 

con riferimento alla predisposizione di atti e documenti di interesse negli ambiti di competenza. 

Capacità di garantire la qualità dei servizi e dei risultati, nonché la circolarità delle comunicazioni.  

Capacità di applicare le tecniche di gestione, negoziazione e sviluppo con equità ed equilibrio, riconoscendo la 

specificità della situazione da affrontare, in particolare nel gestire le relazioni interne, anche trasversali, ed 

esterne, anche in rappresentanza dell’Ente, di natura complessa ed articolata. 
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REQUISITI ATTITUDINALI  
(SOFT SKILLS) 

COGNITIVE Visione sistemica - Analisi e problem solving  

SOCIALI 
Cooperazione e team working – Orientamento all’utenza – Comunicazione - Relazioni – 

Negoziazione 

GESTIONALI 
Leadership – Flessibilità - Capacità di responsabilizzazione e valutazione collaboratori (se titolari 

di EQ) – Organizzazione e pianificazione – Promozione del cambiamento 

REALIZZATIVE Propensione al nuovo – Orientamento ai risultati 

PERSONALI Equilibrio – Agire con etica  
REQUISITI PER L’ACCESSO 

DALL’ESTERNO 
Laurea (triennale o magistrale), eventualmente accompagnata da iscrizione ad albi professionali. 
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PROCESSI DI SUPPORTO/PRIMARI                    PROCESSI DI SUPPORTO 

GRUPPO SUPPORTO FUNZIONALE 

 

PROFILO PROFESSIONALE FUNZIONARIO ESPERTO PROCESSI DI GOVERNANCE 

 

DESCRIZIONE 

 

Nell’ambito di indirizzi generali svolge attività specialistica di: 

 gestione e supporto organi istituzionali; 

 gestione segreteria di direzione; 

 gestione documentale; 

 programmazione strategica pluriennale e annuale; 

 rilevazioni statistiche; 

 comunicazione esterna ed interna; 

 compliance normativa (anticorruzione e trasparenza, adempimenti in materia di privacy). 

Supervisiona il regolare svolgimento dei processi e dei procedimenti e garantisce la corretta produzione e 

archiviazione degli atti e dei documenti amministrativi.  

Intrattiene relazioni interne, anche trasversali, ed esterne, anche in rappresentanza dell’Ente, di natura negoziale 

complessa ed articolata. 

Può essere responsabile diretto di Unità organizzativa, assumendo la gestione e il coordinamento delle risorse 

umane e strumentali assegnate, nonché monitorando l’andamento dell’attività di servizio, allo scopo di 

conseguire i risultati/obiettivi prefissati e di promuovere il miglioramento continuo della qualità. 

Può condurre un automezzo aziendale, quale bene di lavoro. 

CONOSCENZE  DI DISTINTIVE 

Oltre alle conoscenze di base, possiede approfondite conoscenze circa:  

 normative di funzionamento e organizzazione dell’Ente, ivi compresi Statuto e regolamenti interni; 

 Organi Istituzionali (competenze, ruoli, procedure e attività per il loro supporto);  

 funzionamento del Servizio di competenza; 

 applicativi informatici di competenza. 
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In relazione alla posizione ricoperta, padroneggia conoscenze avanzate e specialistiche in materia di: 

 legislazione camerale (L. 580/1993); 

 archiviazione e conservazione a norma; 

 Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD); 

 normativa su trasparenza, anticorruzione, privacy e accesso; 

 teorie e tecniche di comunicazione; 

 statistica, analisi di dati e reportistica. 

CAPACITÀ DI DISTINTIVE 

Oltre alle capacità di base, con riferimento al proprio ruolo organizzativo, possiede elevate doti per saper 

applicare: 

 le conoscenze possedute per affrontare, con evoluta consapevolezza critica, a seconda del ruolo ricoperto, 

problemi di notevole complessità negli ambiti di competenza; 

 la capacità di analizzare le problematiche organizzative al fine di individuare le possibili soluzioni, 

valutando per ciascuna vantaggi e svantaggi in termini economici, gestionali e di priorità; 

 la capacità di proporre azioni di miglioramento e semplificazione organizzative e procedurali. 

PROFILI DI COMPETENZA 
AFFERENTI  
(a titolo esemplificativo) 

Funzionario esperto Supporto organi e gestione documentale 

Funzionario esperto Comunicazione 

Funzionario esperto Programmazione strategica e informazione economica 
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