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1y Comune di Cavaria con Premezzo

Provincia di Varese

DIZIONARIO DELLE COMPETENZE

(Allegato al S.M.V.P adottato con Delibera di Garftomunale n.76 del 20/5/2014 — modificato con.D.Gn. 186 del 27/10/201, n. --- del ----- )
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Premessa e scopo

Il presente documento é stato predisposto coeremtenalle indicazioni della CiVIT contenute nelldildera CiVIT n. 114
del 2010.

Lo scopo € dotare 'amministrazione di uno struroesito a favorire una adeguata gestione, valutazemsviluppo delle
professionalita allinterne all’Ente.

Le competenze individuate nel dizionario sono stigelinate in comportamenti per agevolare la |laatutazione secondo i
criteri della valorizzazione del merito e dellesparenza.

Le competenze sono i requisiti in possesso dell/iddo per svolgere correttamente le attivita igatlla posizione ricoperta
e per adeguarsi ai compiti e alle mansioni preuistta stessa: sono riferite alle capacita cheggstto deve o dovrebbe
avere per svolgere il lavoro assegnato ed é iltaigudel percorso di sviluppo compiuto dal soggetttraverso I'esperienza
formativa personale e lavorativa.

Le competenze del presente dizionario descrivammariportamenti dei responsabili di unita organizzaé del personale.

Il valutatore seleziona i comportamenti da assegimafunzione della fattispecie.

Utilizzo e gestione del dizionario delle competenze

Il presente documento & parte integrante del Sassinmisurazione e valutazione della performandeCdenune di Cavaria
con Premezzo.

| comportamenti descritti nella scheda di ciasctorapetenza esprimono la situazione ideale.

La situazione ideale descritta dal comportameénitdarget atteso

Le competenze e i comportamenti associati sonatafiamella scheda di performance del personaleg&esabile di Servizio
e del personale non responsabile di servizio.

Nella scheda, accanto a ciascuna competenza e @urtiaesmportamento, € indicata la priorita (indicdtd maggiore o
minore peso) rispetto alle altre competenze eadiglicomportamenti.

Per ciascuna comportamento il valutatore assegpaniteggio di performance raggiunto sulla basevdéri indicati nel
S.M.V.P.

Il presente dizionario delle competenze € periodi&@e aggiornato e integrato, a cura dallammiaistne, a fronte delle
strategie adottate dall’Ente nel medio e lungo teemattraverso la mappatura dei ruoli presentifrete atti a perseguire gli
obiettivi strategici, gestionali e organizzativirimodo efficace, efficiente ed economico.

Al) EFFICACIA E ORIENTAMENTO AL RISULTATO

(per i responsabili di servizio)

Capacita di stabilire gli obiettivi e di articolai attivita e in compiti, secondo criteri di prita e disponibilita delle
risorse, di trasmettere chiaramente gli obiettavirdggiungere fornendo gli strumenti necessaoral faggiungimento;
di individuare e valutare i rischi che possono coomettere il raggiungimento dell’obiettivo, stalniteo anche azioni
correttive da implementare in caso di sensibilissementi Capacita di rimane concentrato sui risulta conseguire
focalizzando le proprie ed altrui attivita sugliiettivi chiave. Attitudine all'analisi e all'indiduazione/applicazione di
soluzioni ai problemi operativi incontrati (problesalving).

LA VALUTAZIONE DOVRA’' STABILIRE IN QUALE MISURA IL COMPORTAMENTO REALE DEL
VALUTATO SI AVVICINA AL COMPORTAMENTO TIPO.

Misure di comportamento reali riscontrate:

Livello non adeguata il responsabile non si &€ impegnato per essesmtonia con le esigenze dell’'organizzazione.
Al verificarsi di un problema il responsabile hastamtemente cercato riferimento nell’organo esecug/o nel
segretario comunale, benché nel suo ruolo e piofesfta sia implicita tale capacita.

Livello insufficiente: il responsabile ha rispettato, ma non con puiigyagli impegni in termini di contributo al
risultato per portare a termine gli obiettivi. Sagivato solo dietro frequenti sollecitazioni daeljano esecutivo e/o del
segretario comunale.

Livello adeguata il responsabile ha con puntualita gli impegntermini di contributo al risultato per portare anae
gli obiettivi attivandosi senza ulteriori sollectani dell'organo esecutivo.

Livello piu che adeguato il responsabile ha compreso e sostenuto attiveengln obiettivi e le esigenze strategiche
ponendo le proprie attivita in linea con la impagiae organizzativa. Ha compreso I'importanza detilaborazione
per il raggiungimento degli obiettivi, rimanendostantemente disponibile a fornire apporto costroftha fornito
assistenza e soluzione dei problemi dell'utenzardmrendo ad instaurare un clima di fiducia da e@ai cittadini nei
confronti dell'ente. Si € assunto in prima perséaaesponsabilita di rispondere a problemi riguatdd cliente
interno/esterno, analizza problemi anche complegsingendo ad individuare le possibili soluzionumgendo a
soddisfare costantemente le richieste avanzategli.

Livello ottimo: il responsabile ha lavorato con impegno profesd®che ha spesso superato il minimo richiesio é ¢
stato altamente produttivo per il conseguimentdiddgettivi posti dall’Amministrazione. Il respoabile & un costante
riferimento dei colleghi, dei collaboratori, deginministratori ecc., che si sono piu volte affidgia sua particolare
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dote di ricerca di soluzione di problemi anche ik gwerta complessita con ottimi risultati nellakizione di problemi.
Tali soluzioni operative sono state anche receitee prassi costante dell'operato dell’ufficio.

A2) EFFICACIA E ORIENTAMENTO AL RISULTATO

(per i dipendenti non responsabili di servizio)

Capacita di svolgere le attivita/compiti articolaiegli obiettivi, secondo criteri di priorita e damnibilita delle risorse;
di individuare e valutare i rischi che possono coompettere il raggiungimento dell’obiettivo, stalniteo anche azioni
correttive da implementare in caso di sensibilissementi Capacita di rimane concentrato sui risulta conseguire
focalizzando le proprie ed altrui attivita sugliiettivi chiave. Attitudine all'analisi e all'indiduazione/applicazione di
soluzioni ai problemi operativi incontrati (problesalving).

LA VALUTAZIONE DOVRA’' STABILIRE IN QUALE MISURA IL COMPORTAMENTO REALE DEL
VALUTATO SI AVVICINA AL COMPORTAMENTO TIPO.

Livello non adeguato il dipendente non contribuisce al raggiungimethegli obiettivi, non impegnandosi per essere in
sintonia con le procedure organizzative. Non hasmesdisposizione dei colleghi le informazionivaeti e utili per il
lavoro. Non ha compreso le esigenze del lavoro m lacha concretizzate efficacemente nei rapponti italiente
interno/esterno. Al verificarsi di un problema ipendente ha costantemente cercato riferimentsugriore, benché
nel suo ruolo e professionalita sia implicita tedg@acita.

Livello insufficiente: il dipendente contribuisce solo in modo margiradleaggiungimento degli obiettivi. Il dipendente
non ha rispettato, non con puntualita, gli impagrtermini di contributo al risultato per portargéesimine gli obiettivi.
Si é attivato nella collaborazione con altri soleti frequenti sollecitazioni del responsabilesdivizio e solo in tali
situazioni I'apporto fornito & stato utile. Il dipgdente si € attivato dietro sollecitazione del oes@bile del servizio
nella ricerca di soluzioni a problemi giungend@aabluzione sotto continua guida del superiore.

Livello adeguata il dipendente ha compreso I'importanza dellaamdirazione per il raggiungimento degli obiettivi,
rimanendo disponibile a fornire apporto costruttiha fornito assistenza e soluzione dei probleriiuienza dietro
richieste esplicite del superiore contribuendo mstaiurare un clima di fiducia da parte dei cittadiei confronti
dell’ente. Si & assunto in prima persona la resgulig di rispondere a problemi riguardanti ilesite interno/esterno,
analizza problemi anche complessi, giungendo adithdchre le possibili soluzioni che sottopone alleghi e ai
superiori giungendo a soddisfare le richieste aatamti.

Livello piu che adeguato il dipendente ha compreso e sostenuto attivamglntebiettivi e le esigenze strategiche
ponendo le proprie attivita in linea con la impastae organizzativa. Ha compreso 'importanza detilaborazione
per il raggiungimento degli obiettivi, rimanendostantemente disponibile a fornire apporto costroftha fornito
assistenza e soluzione dei problemi dellutenzaaseaithieste esplicite del superiore contribuendadrstaurare un
clima di fiducia da parte dei cittadini nei conftodell’ente. Si & assunto in prima persona la eespbilita di
rispondere a problemi riguardanti il cliente in@kesterno, analizzando problemi anche complessiggindo ad
individuare le possibili soluzioni che sottoponealieghi e ai superiori e con le quali sono stielte le criticita.

Livello ottimo: il dipendente ha lavorato con impegno profesdoohe ha spesso superato il minimo richiesto e&cio
stato altamente produttivo per il conseguimentdidsgettivi posti dall’Amministrazione. Il dipendge € un costante
riferimento dei colleghi d’'ufficio e dei superiothe si sono piu volte affidati alla sua particoldae di ricerca di
soluzione di problemi anche di una certa complassiin ottimi risultati nella risoluzione di probleriali soluzioni
operative sono state anche recepite come prasantesiell’operato dell’ufficio.

B) COMPETENZE TECNICHE

Competenze necessarie a svolgere le attivita atnetite collegate alla gestione di risorse, otteniméei prodotti e
svolgimento servizi istituzionali tipici dellorg@zazione. Capacita di apporto professionale edjunimpiegare le
competenze e le conoscenze tecniche del proprifilgpmrofessionale per assolvere i compiti richiestritenuti

necessari per contribuire al conseguimento deftaisuCapacita di svolgimento del proprio ruolale propri compiti
nell’attuazione dell'attivita assegnata. Gestist@azioni in modo autonomo in relazione al gradihiesto dal proprio
profilo professionale.

LA VALUTAZIONE DOVRA’' STABILIRE IN QUALE MISURA IL COMPORTAMENTO REALE DEL
VALUTATO SI AVVICINA AL COMPORTAMENTO TIPO.

Misure di comportamento reali riscontrate:

Livello non adeguata il dipendente non ha dimostrato di avere adegcat®scenze benché insite nella sua qualifica
professionale o, comunque da sue esperienze passatsue conoscenze teoriche non raggiungono itlogrdi
sufficienza poiché riscontate in tutte le attivita.
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Livello insufficiente: il dipendente ha dimostrato raramente di averegadte conoscenze benché insite nella sua
qualifica professionale o, comunque da sue esperipassate e/o tale dimostrazione € avvenutaeno@asioni. Tali
conoscenze non sono sufficienti ad affrontaredernimbenze ordinarie poiché riscontate in pit dekdandelle attivita.
Livello adeguata il dipendente ha dimostrato in quasi tutte leasieni di avere adeguate conoscenze poiché insite
nella sua qualifica professionale o, comunque da esperienze passate. Tali conoscenze sono stedgicad ad
affrontare le incombenze ordinarie.

Livello piu che adeguato il dipendente ha dimostrato in tutte le occasidir@vere buone conoscenze insite nella sua
qualifica professionale o, comunque da sue esperigrassate. Tali conoscenze sono state piu cheuatedegd
affrontare le incombenze ordinate dal superioretttir

Livello ottimo: il dipendente ha dimostrato in tutte le occasidinavere ottime conoscenze. Ha una particolangabi
applicativa delle conoscenze teoriche/pratiche egspr Tali conoscenze hanno avuto un ruolo detent@na
nell’approccio ad affrontare le incombenze ordirddésuperiore diretto ed il suo grado di prepanaiteorico-pratica
garantisce un approccio efficace ai processi anohglessi.

C) QUALITA’' DELLA PRESTAZIONE

Capacita di contribuire alla qualita dei servialla soddisfazione dell’'utenza, precisione, qualtéenzione diligenza,
puntualita della prestazione svolta (assicurare lehattivita siano realizzate in modo conforme algecifiche,

rispettando i tempi e gli standard qualitativi ps#ly, accuratezza e rapidita di esecuzione delstpzione richiesta,
propensione a migliorare lo standard qualitativbedprestazioni (ove richiesto), attenzione ai llivdi soddisfazione

dell'utenza ed alla realizzazione dei bisogni dedattese. Conoscenza della normativa con pre@siountualita, con
aggiornamento tempestivo sulla corretta interpretezdelle leggi, circolari, regolamenti e procesur

LA VALUTAZIONE DOVRA’ STABILIRE IN QUALE MISURA IL COMPORTAMENTO REALE DEL
VALUTATO SI AVVICINA AL COMPORTAMENTO TIPO.

Misure di comportamento reali riscontrate:

Livello non adeguato il dipendente non ha contribuito qualitativamendémostrando una prestazione totalmente
inadeguata.

Livello insufficiente: il dipendente ha dimostrando raramente di essergrado di contribuire qualitativamente,
giungendo ad ottenere gli standard solo occasiaarathn

Livello adeguata il dipendente ha dimostrando di essere in gradmuitribuire nel rispetto degli standard in tute
occasioni 0 comungue con uno scostamento minimo.

Livello piu che adeguato il dipendente ha dimostrando di essere in gradmauitribuire nel rispetto degli standard in
tutte le occasioni apportando anche miglioramenti.

Livello ottimo: il dipendente ha dimostrando di essere in gradwalgere prestazioni qualitativamente rispettdsgli
standard, giungendo a rispettare la corretta gesti@i processi e con benefici notevoli per laitaudlel servizio e con
piena soddisfazione dell’'utenza.

D) COMPETENZE GESTIONALI
Competenze utili alle attivita strettamente coltegalla gestione delle risorse e a tutti gfafori indipendenti,non
governabili dall’'amministrazione (clienti, forniipstakeholder, ecc....)

d.1) GESTIONE E SVILUPPO DELLE RISORSE UMANE

Capacita di definire con equita e congruita i darii lavoro dei collaboratori nel rispetto dei liu@rofessionalita e
responsabilita, identificando vincoli strutturakrmla realizzazione dei programmi e progetti, ditrbuisce compiti
commisurati alle capacita e alle aspettative dedlesone, assegnare specifiche responsabilita, daaoimoranee, allo
scopo di sviluppare le capacita gestionali e ddoesabilizzazione dei propri collaboratori, di fivenchiare e precise
istruzioni sugli incarichi assegnati, tenendo caitsuggerimenti, aspettative e capacita dei collatori, ascoltando le
proposte e valorizzando i contributi, di stabilieanpi e modalita secondo cui i collaboratori looimfino del lavoro
svolto, seguire 'attuazione delle attivita perifieare coerenze con programmi e standard di qualitomunicare in
modo chiaro feedback puntuali, specifici e cositru#ti propri collaboratori su risultati e modaliti& lavoro.

d.2) GESTIONE DEI PROGETTI

Capacita di analizzare tutte le informazioni neagesin modo puntuale e sistematico ed elaborangiamo di azione,
chiarendo finalita e i requisiti fondamentali peogetto, individuando fasi, processi e risorse ss@ge a garantire la
realizzazione dei programmi e dei progetti, di died, organizzare, pianificare 'implementazioneudi progetto dalla
fase di individuazione degli obiettivi e delle nise fino alle realizzazione e verifica delle athvsvolte, nel rispetto dei
costi, dei tempi e della qualita, intraprenderé&pate di imprevisti, azioni decise basate sullecodta di informazioni
attendibili, rivolte alla soddisfazione delle riehte del cliente interno/esterno e rispettando quisii di
programma/progetto.
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LA VALUTAZIONE DOVRA’ STABILIRE IN QUALE MISURA IL COMPORTAMENTO REALE DEL
VALUTATO SI AVVICINA AL COMPORTAMENTO TIPO.

Misure di comportamento reali riscontrate:

Livello non adeguato il responsabile non ha dimostrato di essere adgrdi organizzare la gestione delle risorse
umane, né di gestire i progetti.

Livello insufficiente il responsabile non ha dimostrato di essere idgdi organizzare la gestione delle risorse umane
ma e stato in grado di gestire i progetti, oppualimostrato di essere in grado di organizzarefigne delle risorse
umane ma non é stato in grado di gestire i proggipure & stato in grado di organizzare le risarsane e la gestione
dei progetti solo in maniera marginale, il tuttierito a tutti i progetti.

Livello adeguata il responsabile ha dimostrato di essere in gididorganizzare la gestione delle risorse umane e di
gestire i progetti, il tutto riferito ad almenoreta dei progetti.

Livello pit che adeguato il responsabile ha dimostrato di essere in grdidorganizzare la gestione delle risorse
umane e di gestire i progetti con modalita pag attese per tutti i progetti.

Livello ottimo: il responsabile ha dimostrato di organizzaredstigne delle risorse umane e di gestire i progéte
attese, definendo ulteriori azioni rispetto a quetlinime che sono risultate altamente utili allstigme e quindi al
risultato ultimo.

E) COMPETENZE RELAZIONALI

Competenze necessarie per la produzione di sezvimiodotti tenendo conto delle modalita con cuerifisicciarsi e
relazionarsi con le risorse non governabili dajfamizzazione

Coinvolgimento nei processi aziendali, propensiati@ccogliere suggerimenti, disponibilita versodhza fruitrice del
servizio e colleghi, capacita di diffondere infoaitmi e conoscenze, favorire lo scambio, collabiora all’interno
dell'unita operativa e con altre strutture e serve lavorare in gruppo e sviluppare un clima favamle di
partecipazione, di collaborazione attiva e di iatgne con gli altri, capacita di dare informazichiare ed esaustive
sugli argomenti rientranti nella propria competenzim alternativa di indirizzare agli uffici e/o egatori addetti per
guestioni rientranti nelle competenze altrui.

LA VALUTAZIONE DOVRA’' STABILIRE IN QUALE MISURA IL COMPORTAMENTO REALE DEL
VALUTATO SI AVVICINA AL COMPORTAMENTO TIPO.

Misure di comportamento reali riscontrate:

Livello non adeguata il dipendente non ha dimostrato di essere in@udidelazionarsi con utenti esterni ed interni.
Livello insufficiente: il dipendente non ha dimostrato di essere in gdidelazionarsi con tutte le tipologie di utemti,
solo con utenti esterni o solo con utenti inteontomunque solo occasionalmente.

Livello adeguata il dipendente ha dimostrato di essere in gradgodernare le relazioni interne ed esterne, sectendo
attese 0 con uno scostamento marginale oppurear@bilita per una sola tipologia di utenza.

Livello pit adeguata il dipendente ha dimostrato di essere in gradgodiernare le relazioni interne ed esterne, con
riferimento a tutte le tipologie di utenza.

Livello ottimo: il dipendente ha dimostrato di essere in gradgogiernare le relazioni interne ed esterne, odtratiese.

F) CAPACITA’ DI VALUTAZIONE

(solo per i responsabili di unita organizzativa)
Capacita di valutazionecapacita di valutare i propri collaboratori (sullase delle attivita svolte rispetto a quelle
assegnate, dimostrata tramite una differenziaziengiudizi.

LA VALUTAZIONE DOVRA’ STABILIRE IN QUALE MISURA IL COMPORTAMENTO REALE DEL
VALUTATO SI AVVICINA AL COMPORTAMENTO TIPO.

Misure di comportamento reali riscontrate:

Livello sotto le attese nel caso di non differenziazione;
Livello pari alle attese nel caso di differenziazione;
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