






















ALLEGATO A

nei processi di programmazione
1 CAPACITA' DI ANALISI                           

CAPACITA' DI SINTESI
capacità di esame della struttura dell'ente nel suo dettaglio e nel suo insieme, di individuazione
delle priorità programmatorie ed organizzative, di orientamento e supporto nella formulazione
degli atti programmatori

2 CAPACITA' PROPULSIVA capacità di stimolare la struttura in ordine alla traduzione degli indirizzi dell'Amministrazione in
obiettivi gestionali concreti

nei processi di gestione
3 CAPACITA' CONSULTIVE, REFERENTI E 

DI ASSISTENZA
capacità di prestare supporto ed assistenza agli organi dell'ente, indirizzandoli alla buona
gestione dell'ente

4 CAPACITA' DI COORDINAMENTO E 
SOVRINTENDENZA

capacità di guidare e supportare i responsabili di area al fine di ottenere il raggiungimento degli
obiettivi organizzativi

5 CAPACITA' DI SENSIBILIZZAZIONE ALLA 
LEGALITA'

capacità di coinvolgimento della struttura in ordine al perseguimento della legalità formale e
sostanziale nei procedimenti di competenza dell'ente; capacità di impulso in ordine alle
tematiche della prevenzione della corruzione e della trasparenza

6 CAPACITA' IN MATERIA ROGATORIA  E 
CONTRATTUALE

capacità di stipulazione e registrazione dei contratti in forma pubblico amministrativa
privilegiando le modalità telematiche; capacità in materia di contrattualistica degli enti pubblici in
generale

7 CAPACITA' DI NEGOZIAZIONE capacità di ricercare e utilizzare margini di trattativa in tutte le situazione in cui occorre
raggiungere un risultato in competizione con altri, al fine di ottenere quanto ci si prefigge
garantendo anche la soddisfazione (delle principali aspettative) delle parti in causa

conoscenze professionali
8 CONOSCENZE GIURIDICHE, 

AMMINISTRATIVE E TECNICO-
PROFESSIONALI; CONOSCENZE 
ECONOMICO-AZIENDALI; CONOSCENZE DI 
GESTIONE DEL PERSONALE

conoscenze “teoriche” in materia di diritto, con particolare riferimento al diritto amministrativo,
civile e pubblico relative alla struttura nel suo complesso; conoscenze “teoriche” relative ai
procedimenti, ai vincoli, alle regole, ai ruoli e ai poteri, nonché gli istituti che regolano la vita
amministrativa dell'ente; conoscenze “pratiche”, operative, necessarie al ruolo di segretario
comunale, per la realizzazione di specifici compiti legati alla funzione svolta; conoscenze di
natura economico-finanziaria relative alla contabilità pubblica e al bilancio, relative ai sistemi di
pianificazione e controllo operativo, alla programmazione e ai suoi strumenti (P.E.G. );
conoscenze di selezione, gestione, valutazione, sviluppo delle persone

9 CONOSCENZE INFORMATICHE conoscenza dei sistemi operativi e delle tecnologie informatiche e di automazione. Conoscenza
dei comuni applicativi e browser per la navigazione in internet

capacità professionali
10 DISPONIBILITA' attitudine a mettersi a disposizione della struttura in misura qualititativamente e

quantitativamente adeguata alle esigenze manifestate dagli organi politici e dall'apparato tecnico
dell'ente; 
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11 COLLABORAZIONE capacità di condividere momenti di attiva cooperazione con altri interlocutori, in un vero spirito
di squadra volto ad ottenere il massimo beneficio comune; capacità di utilizzare la collaborazione
come strumento al fine di raggiungere l’obiettivo prefissato

12 SENSO DI RESPONSABILITA' capacità di assunzione delle proprie responsabilità derivanti da azioni imputabili alle competenze
ascrivibili al proprio ruolo o comunque derivanti dalla propria posizione nell’organizzazione

13 ABILITA' RELAZIONALE               
INTELLIGENZA SOCIALE

capacità di instaurare e mantenere rapporti efficaci e costruttivi; capacità di leggere e di
prevedere i comportamenti, le motivazioni e le aspettative degli interlocutori
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