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Area – Istruttori 

AREA                                     ISTRUTTORI  

 

DESCRIZIONE 

 

Personale inserito nei processi amministrativi-contabili, tecnici e di erogazione dei servizi, che, nell’ambito di 

direttive di massima e di procedure predeterminate, svolge fasi di processo e/o processi, anche attraverso la 

gestione di strumentazioni tecnologiche. Tale personale è chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad 

interpretare le istruzioni operative 

CONOSCENZE  DI BASE 

Buone 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 di base e specifiche, per gli ambiti di competenza, delle normative Anticorruzione, Trasparenza e 

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. 

REQUISITI ATTITUDINALI  
(SOFT SKILLS) 

COGNITIVE Visione sistemica – Autonomia e problem solving  

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

GESTIONALI Leadership – Flessibilità  - Organizzazione e pianificazione – Promozione del cambiamento 

REALIZZATIVE Propensione al nuovo – Orientamento ai risultati – Gestione del tempo e tempestività - Precisione 

PERSONALI Equilibrio – Agire con etica  
REQUISITI PER L’ACCESSO 

DALL’ESTERNO 
Diploma di scuola secondaria di secondo grado.  
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PROCESSI DI SUPPORTO/PRIMARI                    PROCESSI DI SUPPORTO 

GRUPPO SUPPORTO FUNZIONALE 

 

 

DESCRIZIONE 

 

Nell’ambito di direttive di massima svolge attività operativa di: 

 pianificazione, monitoraggio e rendicontazione della performance camerale;  

 compliance normativa (adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro); 

 organizzazione, gestione e sviluppo delle risorse umane; 

 conservazione e valorizzazione del patrimonio camerale (beni mobili ed immobili); 

 approvvigionamento di beni e servizi; 

 gestione economico-finanziaria e fiscale. 

Esegue istruttorie e predispone atti e documenti in maniera completa ed autonoma. 

Cura relazioni interne ed esterne, anche di natura articolata. 

Contribuisce al raggiungimento dei risultati/obiettivi dell’Unità organizzativa di appartenenza. 

Può condurre un automezzo aziendale, quale bene di lavoro strumentale. 

CONOSCENZE  DISTINTIVE 

Oltre alle conoscenze di base, possiede buone 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. 

In relazione alla posizione ricoperta, padroneggia elementi di base in materia di: 

 principi organizzativi, gestionali e norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle PA; 

 disciplina della gestione patrimoniale e finanziaria delle Camere di Commercio; 

 tecniche di budgeting e reporting; 

PROFILO PROFESSIONALE ISTRUTTORE SPECIALISTA PROCESSI DI SUPPORTO 



 

Area – Istruttori 

 normativa su contratti, appalti di lavori, forniture e servizi e concessioni; 

 tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro; 

 gestione dei sistemi hardware, software, base dati, server e reti;

 Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD).

CAPACITÀ DISTINTIVE 

Oltre alle capacità di base, possiede buone doti per saper applicare le conoscenze possedute per affrontare, a 

seconda del ruolo ricoperto, problemi di media complessità, riconoscendo la specificità della situazione da 

affrontare. 

PROFILI DI COMPETENZA 
AFFERENTI  
(a titolo esemplificativo) 

Istruttore specialista Pianificazione e controllo 

Istruttore specialista Gestione e sviluppo del personale 

Istruttore specialista Gestione patrimonio e acquisti 

Istruttore specialista ICT (Information and Communication Technologies) 

Istruttore specialista Bilancio e fiscalità 
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