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NETTEZZA URBANA - AZ. MUNICIPALIZZATE - ( DAL
01/07/2016) TESTO UNICO VIGENTE 18/7/2018

AREA TECNICA E AMMINISTRATIVA

Declaratoria di Area operativo-funzionale

Vi appartiene il personale che con specifica collaborazione svolge attivita amministrative o tecniche inerenti al processo
organizzativo dellimpresa, caratterizzate da adeguata autonomia operativa nei limiti dei principi, norme e procedure
valevoli per i campi in cui opera.

L'area prevede sette livelli professionali e dodici posizioni parametrali.

LIVELLO 3°

Declaratoria:

Lavoratori d’ordine che, con specifica collaborazione, svolgono attivita esecutive, sia tecniche che amministrative, sulla
base di procedure prestabilite, richiedenti preparazione professionale supportata da adeguate conoscenze di tecnica del
lavoro, acquisibili anche mediante esperienza pratica, con autonomia operativa limitata all’esecuzione del proprio lavoro

nell’ambito di istruzioni dettagliate.

Profili esemplificativi:

- lavoratore addetto alle attivita di segreteria che, utilizzando anche mezzi informatici, svolge compiti vari, quali:
dattilografia; ricevimento, registrazione, archiviazione di documenti, fatture, corrispondenza; trasmissione di

documentazione, ecc.;

- lavoratore addetto ad attivita amministrative/contabili che, utilizzando anche mezzi informatici, svolge attivita di
registrazione e tenuta della documentazione aziendale relativa alla gestione amministrativa del personale; provvede alla
raccolta dati e allo svolgimento di operazioni contabili (impostazione e registrazione dati su moduli, supporti informatici,

totalizzazioni, elaborazioni statistiche, ecc.); ecc.

LIVELLO 4°
Declaratoria:
Lavoratori d’ordine che, con specifica collaborazione, svolgono attivita esecutive di carattere tecnico o amministrativo di
particolare rilievo rispetto al livello inferiore, richiedenti una professionalita adeguata per I'applicazione di procedure e
metodi operativi prestabiliti nonché specifiche conoscenze teorico-pratiche, anche acquisite mediante addestramento
0 esperienze equivalenti, con autonomia operativa connessa ad istruzioni generali non necessariamente dettagliate.
Profili esemplificativi:
- lavoratore che, in base a precise istruzioni, svolge compiti di segreteria, redige, secondo schemi usuali o avvalendosi di

appunti stenografici, corrispondenza e documenti; esamina per I'archiviazione e per il loro smistamento documenti e, ove
richiesto, compila, su precise istruzioni e su schemi prefissati, prospetti e/o tabelle;
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- lavoratore addetto ad attivita amministrative/contabili che svolge attivita connesse con la gestione amministrativa del
personale: liquidazione stipendi; controllo, secondo procedure definite, di tutti i documenti relativi alle attivita di competenza
(malattia, ferie, permessi, pratiche previdenziali, pratiche assicurative, pratiche assunzione, pratiche R.C. auto, ecc.).

Provvede al completamento e all’elaborazione dei dati ivi contenuti con I'utilizzo di mezzi informatici; ecc.

- operatore EDP che, in base alla pianificazione del lavoro ed alle istruzioni ricevute, provvede al funzionamento
dell’elaboratore centrale, al controllo del sistema operativo e dei relativi output, effettuando anche le operazioni ausiliarie
connesse; effettua il caricamento dei programmi, controlla le segnalazioni di errore e interviene direttamente per individuare
possibili soluzioni; effettua operazione di salvataggio dei dati; ecc.

- addetto allo sportello con il pubblico per il disbrigo delle pratiche relative all’applicazione della tariffa rifiuti; ecc.

LIVELLO 5°

Declaratoria:

Lavoratori di concetto che svolgono attivita di elevato contenuto professionale tecniche/amministrative. In possesso di
conoscenze teoriche derivanti da istruzione di grado superiore o conseguite con approfondita esperienza e formazione,
nonché di capacita pratiche di elevata specializzazione professionale relative a tecniche, tecnologie e processi operativi,
operano con autonomia nell’esecuzione delle attivita assegnate e con discrezionalita definita nell’adattamento delle
procedure e dei processi relativi alla propria attivita. Operano individualmente o in concorso con altri lavoratori dei quali

possono avere il coordinamento.

Profili esemplificativi:

- lavoratore che opera in area amministrativo-contabile-finanziaria, anche coordinando altri lavoratori. Predispone la
raccolta, I'elaborazione e I'analisi dei dati per la redazione di documenti quali bilanci, situazioni contabili e/o finanziarie,

eccC.;

- lavoratore che, operando in area gestionale e/o amministrativa del personale, cura le attivita che garantiscono il rispetto
delle procedure e delle normative di legge e contrattuali, gli adempimenti contributivi e fiscali e la gestione e/o

amministrazione del personale, anche coordinando I'attivita di altri lavoratori;

- segretario assistente: lavoratore che esamina e svolge pratiche amministrative complesse che richiedono specifiche
procedure non standard. Svolge attivita complementari a quelle del superiore, che implicano contatti con enti esterni.
Gestisce I'attivita di segreteria anche attraverso il coordinamento e il controllo di altro personale;

- capo turno EDP: lavoratore che predispone 'assetto del sistema secondo priorita e classi assegnate alle varie procedure
e ne gestisce le risorse. Cura il rispetto delle norme operative attuando, ove necessario, le procedure di emergenza
previste; analizza e individua condizioni di errore sia hardware che software, verifica la completezza degli output. Coordina

e controlla le attivita del personale in turno e 'addestramento dei neo-inseriti;

- programmatore: lavoratore che definisce i mezzi e realizza 'analisi informatica di una procedura, sulla base dell’analisi
funzionale, e programma secondo il linguaggio e gli standard definiti. Conduce le prove pratiche di funzionamento del
programma eliminando eventuali errori ed effettuando la messa a punto finale. Mantiene e aggiorna i programmi gia

funzionanti;

- capo responsabile di circoscrizioni/coordinatore di piu quartieri o settori cittadini: lavoratore che esplica mansioni relative

al coordinamento funzionale di unita organizzative operanti su zone territoriali o su aree comprendenti piu quartieri, per la
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realizzazione degli obiettivi di intervento aziendale e di sviluppo dei servizi;

- responsabile di centro di servizi o gestioni: lavoratore che assicura nelle zone, nei settori, nel comprensorio o nelle
gestioni assegnate, il funzionale e corretto svolgimento dei servizi aziendali e la distribuzione del lavoro, compilando i
rapporti periodici;

- ispettore ambientale che, in possesso delle necessarie autorizzazioni amministrative rilasciate dagli enti e/o dalle autorita
competenti preposti, svolge compiti di verifica e controllo del rispetto delle disposizioni in materia di smaltimento dei rifiuti,
igiene del suolo e tutela ambientale; ecc.

LIVELLO 6°

Declaratoria:

Lavoratori di concetto che svolgono attivita di natura tecnica o amministrativa, le quali, pur svolgendosi nel’ambito o nei
limiti di direttive generali, richiedono specifica competenza tecnico-professionale ed esperienza, con facolta di decisione ed
autonomia operativa per il raggiungimento degli obiettivi di ufficio, reparto o centro di servizi di notevole rilevanza cui
appartengono. Operano individualmente ovvero coordinano e controllano i lavoratori della unita organizzativa di propria

competenza e della quale sono formalmente responsabili.

Profili esemplificativi:

- capo ufficio;

- ispettore e/o preposto al controllo e all’organizzazione tecnico-amministrativa di piu centri di servizio o gestione;

- analista EDP: lavoratore che svolge attivita di analisi e progettazione per la realizzazione e/o il mantenimento di
programmi applicativi, nonché attivita necessarie per la realizzazione di programmi e per le prove del sistema progettato o
parte di esso;

- lavoratore che, nell’ambito del servizio aziendale di prevenzione e protezione dei rischi professionali, assicura, in materia
di sicurezza e di igiene del lavoro, le pertinenti attivita di studio e I'elaborazione di proposte. Conseguentemente collabora
alla predisposizione di piani formativi ed informativi del personale, alla scelta di dispositivi di prevenzione individuale
nonché fornisce il necessario supporto informativo-tecnico nei rapporti con gli enti preposti. Controlla il corretto svolgimento
degli adempimenti previsti dalla normativa in materia di antincendio, collaudi e visite periodiche;

- Capo turno impianto: Tecnico conduttore/manutentore che, in possesso della patente di 1° grado generale per impianto di
smaltimento dei rifiuti, & in grado di definire ed effettuare interventi risolutivi di natura meccanica e/o elettrica, elettronica e
sulla strumentazione. Ha compiti di guida, coordinamento e controllo delle squadre dei lavoratori in turno, ed & responsabile
del rispetto delle norme e dei parametri di funzionamento degli impianti, alla condotta ad ai risultati della lavorazione,
nonché del rispetto delle procedure aziendali in materia di certificazione della qualita e di accettazione dei rifiuti;

- Responsabile tecnico-amministrativo/coordinatore di officina di dimensioni rilevanti per cospicuo numero di addetti e per

complessita di interventi ovvero responsabile tecnico-amministrativo/coordinatore di piu officine;
- Lavoratore che svolge I'attivita in laboratori chimici complessi di ricerca e sviluppo per I'effettuazione delle quali sia

richiesto il titolo di laurea breve o a fronte di una decennale esperienza professionale acquisita nel settore specifico e
debitamente certificata; ecc.
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LIVELLO 7°

Declaratoria:

Lavoratori aventi funzioni direttive e di collaborazione con i responsabili di livello superiore, che, sulla base di direttive
generali e con la preparazione professionale richiesta, predispongono programmi operativi per il conseguimento degli
obiettivi aziendali, nonché i relativi piani di lavoro, individuando e sviluppando, ove necessario, sistemi e metodologie
innovativi. Operano individualmente ovvero coordinano e controllano i lavoratori delle unita organizzative di propria
competenza e della quale sono formalmente responsabili.

Profili esemplificativi:

- capo settore: lavoratore responsabile di settore tecnico od amministrativo composto da piu uffici;

- analista di sistema: lavoratore responsabile del sistema operativo e hardware, che assicura la corretta gestione delle
attivita di un centro EDP di rilevante complessita, nonché dei relativi sistemi e sottosistemi operativi, verificandone la

rispondenza alle esigenze aziendali e pianifica e coordina le attivita necessarie per la manutenzione dell’hardware e la
gestione degli impianti ausiliari del centro;

- lavoratore responsabile del controllo di gestione, che coordina la redazione di programmi pluriennali e budget annuali,
verificandone la coerenza con le direttive impartite dalla direzione ed assicura 'analisi ed il controllo periodico

dell’andamento gestionale, avvalendosi delle opportune tecniche contabili e metodologie di analisi;

- capo impianto: responsabile tecnico e/o amministrativo di impianto di smaltimento e/o trasformazione di rilevanti

dimensioni e di tecnologia avanzata; ecc.

LIVELLO 8°
Declaratoria:
Lavoratori aventi funzioni direttive e di collaborazione attiva ed immediata con la direzione e/o con i quadri. Oltre a
possedere le caratteristiche indicate nella declaratoria di livello 7, con ampia autonomia decisionale e un alto grado di
competenze specialistiche sono preposti alla guida, al coordinamento e al controllo di struttura rilevante per peso strategico
o dimensionale.
Profili esemplificativi:
- capo servizio: lavoratore responsabile del coordinamento di piu settori e con pluralita di compiti;
- lavoratore responsabile del sistema informatico, che coordina e sovrintende alle attivita di analisi, sviluppo e
manutenzione del software, nonché di realizzazione dei relativi programmi; assicura il funzionamento ottimale del sistema

informatico in linea con gli obiettivi aziendali; elabora proposte di investimento per nuovi servizi; ecc.

LIVELLO Q (QUADRI)

Declaratoria:
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E’ attribuita la categoria di quadro, sia di linea che di staff, ai dipendenti sia tecnici che amministrativi che, provvisti di
competenza specialistiche, con carattere di continuita e con elevato grado di capacita gestionale, organizzativa e
professionale, con ampia discrezionalita di poteri ai fini dello sviluppo e della realizzazione degli obiettivi aziendali, svolgono
funzioni di guida, coordinamento e controllo di servizi o unita organizzative aziendali ovvero funzioni di progettazione e/o
gestione di programmi di rilevante importanza. Ricoprendo ruoli ad alto contenuto professionale, con personale contributo
di particolare originalita e creativita, hanno responsabilita di risorse o anche di collaboratori e/o unita organizzative di
particolare complessita.

DISCIPLINA INTEGRATIVA PER LA CATEGORIA DEI QUADRI

1. E’ istituito dall’1/5/2008 il livello Q nel quale sono collocati i dipendenti con la categoria di Quadro. Ai quadri si applica la

disciplina del vigente CCNL, nonché quella di seguito specificata.

2. A seguito dellinquadramento nel nuovo livello Q, 'indennita di funzione prevista dall’art. 14 del CCNL 22/5/2003, viene
assorbita, fino a concorrenza, nell’ambito dell'incremento retributivo derivante dal nuovo parametro 230. Dalla data
dell’1/11/2010, viene attribuita un’indennita di funzione di euro 135,00, erogata per 14 mensilita.

3. L'Azienda fornisce ai Quadri i necessari elementi informativi circa gli obiettivi aziendali sia per quanto riguarda il settore di
attivita nella quale sono inseriti sia riguardo alle piu generali problematiche gestionali del’impresa, con particolare
riferimento a modifiche strutturali della configurazione organizzativa aziendale e al mutamento degli assetti tecnologici.

4. L’azienda cura la formazione dei Quadri, con particolare riguardo alle problematiche organizzative, gestionali e relazionali
e promuovendo altresi il loro aggiornamento professionale. A tal fine, 'azienda organizza specifici progetti e corsi formativi
a loro favore, nell’ambito di un programma di formazione continua.

5. I Quadri hanno diritto ad accedere alla titolarita di brevetti per innovazioni tecniche realizzate in azienda, e hanno altresi
la possibilita, previa autorizzazione della Direzione, di pubblicare a proprio nome ricerche o lavori relativi alle attivita svolte.

6. L’'azienda garantisce l'assistenza legale nonché l'eventuale pagamento delle spese legali e giudiziarie ai Quadri che per
motivi professionali siano coinvolti in procedimenti penali, civili e amministrativi, non provocati da azioni dolose o
riconducibili a colpa grave, per fatti direttamente connessi con I'esercizio delle funzioni svolte.

7. Al dipendente assegnato temporaneamente a svolgere funzioni di Quadro, non in sostituzione di altro lavoratore assente
con diritto alla conservazione del posto, & attribuita la categoria di Quadro trascorso un periodo di 180 giorni di effettivo

svolgimento delle mansioni.

8. In materia di orario di lavoro si applica ai quadri quanto stabilito dall’art. 17, comma 5, del D.Lgs. 8/4/2003, n. 66, salvo

che non sia richiesto loro dall’azienda il rispetto di un prestabilito orario di lavoro.

9. Per tutto quanto non espressamente previsto, trovano applicazione le disposizioni di cui agli artt. 4, 5, 6 della Legge n.
190/1985. Conseguentemente, con la presente regolamentazione € stata data piena attuazione alla legge predetta.

5/5



