
AREA PROFESSIONALE: ISTRUTTORI 
Appartengono a quest’area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi amministrativi-contabili e tecnici e nei 

sistemi di erogazione dei servizi e che ne svolgono fasi di processo e/o processi, nell’ambito di direttive di massima e 

di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche. Tale personale è chiamato a 

valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni operative. Risponde, inoltre, dei risultati nel proprio 

contesto di lavoro. 

Profilo professionale: Istruttore Amministrativo e Amministrativo-

Contabile 

AREA ISTRUTTORI 

PROFILO 
ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO- CONTABILE 

TITOLO DI STUDIO 
Diploma di scuola secondaria superiore con indirizzo coerente con il ruolo che consente 

l’accesso all’università.  

ALTRI REQUISITI Patente di guida categoria B o superiore 

COMPETENZE 

 

 

Conoscenze teoriche esaurienti di tipo giuridico, amministrativo e contabile, con 

particolare riguardo agli ambiti di competenza e con riferimento a concrete situazioni di 

lavoro. Conoscenza di tecniche di comunicazione e buona conoscenza della lingua italiana. 

Buona conoscenza degli strumenti informatici e telematici necessari allo svolgimento delle 

attività. Conoscenza dei processi tecnici e di erogazione dei servizi sui quali si interviene 

per l’adozione degli atti amministrativi di competenza anche per lo svolgimento delle 

attività contabili e di gestione economico finanziaria. Capacità di individuare soluzioni a 

problemi giuridico amministrativi di media complessità. Buona capacità di applicazione 

delle norme e di utilizzazione delle tecniche anche contabili. Responsabilità di 

procedimento o infra-procedimentale, con eventuale responsabilità di coordinare il lavoro 

dei colleghi. Orientamento alla corretta ed efficiente applicazione e semplificazione delle 

procedure, alla ottimizzazione dei tempi e dei costi, all’attenzione e al soddisfacimento 

delle esigenze e richieste dell’utenza. 

RUOLO 

Autonomia nell’ambito di specifici processi amministrativi, con relativa responsabilità di 

risultato e con una significativa ampiezza delle soluzioni possibili su modelli predefiniti 

secondo l’esperienza di settore. Responsabilità delle attività assegnate, dei risultati relativi 

a specifici processi produttivi, amministrativi e di erogazione di servizi. Responsabilità nel 

garantire adeguati livelli di prestazione in termini di qualità e di celerità di esecuzione. 

Verifica che le procedure di lavoro siano sempre aggiornate al quadro normativo di 

riferimento e che le modalità di lavoro rispondano a criteri di efficienza. Propone soluzioni 

operative nella realizzazione delle attività di competenza. Garantisce il corretto trattamento 

dei dati personali. Garantisce la trasparenza e la correttezza, anche ai fini 

dell’anticorruzione, dell’attività amministrativa di propria competenza e il continuo 

aggiornamento dell’Ente alle normative in vigore. 

MANSIONI 

Gestione di processi amministrativi e contabili anche complessi, nei diversi ambiti di 

intervento dell’Ente, con relativa predisposizione di atti e provvedimenti. Capacità di 

lettura e applicazione delle norme ai casi di interesse, risoluzione di problemi nella 

formalizzazione degli atti e delle decisioni, nell’ambito dei processi definiti, applicazione 

anche di tecniche specialistiche. Può coordinare e avere la responsabilità di singoli processi, 

garantendo adeguati livelli di qualità dei servizi erogati. È responsabile della correttezza 

sia formale che sostanziale dell’attività svolta relativamente ai servizi gestiti e della 

integrazione degli stessi nei processi complessivi dell’Ente. 

Le attività dell'istruttore amministrativo hanno contenuto di concetto, con responsabilità di 

risultati relativi a specifici processi produttivi / amministrativi o a parti di tali processi, con 

la guida di direttive di massima e di procedure predeterminate, e si svolgono anche per 

mezzo di strumenti informatici. 



L'istruttore amministrativo è chiamato a valutare e interpretare nel merito i casi concreti, 

ad interpretare e applicare le istruzioni di massima e ad elaborare proposte di soluzione. 

L'istruttore amministrativo svolge attività istruttorie, preparatorie e propositive sia in 

campo amministrativo sia in quello contabile-economico-finanziario, svolge attività di 

ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della programmazione economico-

finanziaria e la definizione degli obiettivi. Predispone testi di atti e prospetti contabili, 

elaborando dati ed informazioni, anche di natura complessa. Svolge direttamente 

adempimenti in campo amministrativo, fiscale, previdenziale ed assicurativo, curando i 

rapporti con gli uffici o gli enti competenti. Cura la classificazione, la catalogazione, la 

fascicolazione degli atti e seleziona la documentazione ai fini archivistici. 

Se in possesso dei requisiti eventualmente previsti dalle discipline di settore, l'istruttore 

amministrativo può ricoprire i ruoli di agente contabile, agente consegnatario di beni 

mobili, responsabile del procedimento, responsabile unico del procedimento, direttore 

dell'esecuzione di contratti pubblici, membro di commissioni di concorso o di selezione 

pubblica o interna di personale, membro di commissioni giudicatrici per l'affidamento di 

contratti pubblici, formatore interno, responsabile di gruppo di lavoro. 

L'istruttore amministrativo, nei casi in cui sia responsabile del procedimento: 

• opera anche a diretto contatto con il responsabile di servizio, collaborando con lo 

stesso in modo attivo e propositivo; 

• può essere titolare del coordinamento operativo di personale di area inferiore; 

• svolge servizi di informazione all'utenza, sia esterna, sia interna. 

Nei casi in cui non sia responsabile del procedimento, l'istruttore amministrativo opera 

anche a diretto contatto con il responsabile del procedimento, collaborando con lo stesso in 

modo attivo e propositivo. 

RESPONSABILITÀ 
Responsabilità di procedimento o infra-procedimentale, con eventuale responsabilità di 

coordinare il lavoro dei colleghi. 

RELAZIONI 

INTERNE ED 

ESTERNE 

Attività che implica relazioni interne e con settori diversi da quelli di appartenenza e 

relazioni esterne, la cui gestione può richiedere una significativa capacità di comunicazione 

di natura diretta, anche come interfaccia con il cittadino ed altri interlocutori. Relazioni con 

l’utenza. 

Note: appartengono a questo profilo gli impiegati di concetto specializzati che svolgono le attività di segreteria 

per tutti i servizi, provveditorato e ragioneria ivi compresa la figura del messo comunale, l’assistente di 

biblioteca e l’economo. 

 

 


