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1. DECLARATORIE e PROFILI per LIVELLI di
INQUADRAMENTO

1 Introduzione

1.1. Parte generale Per quanto riguarda le declaratorie dei singoli livelli
dinquadramento, si stabilisce che le mansioni e
caratteristiche relative a ciascun profilo professionale
indudono automaticamente quelle previste per io stesso
profile professionale inquadrato nel livello inferiore.

Per |'accesso alle singole posizioni 'unibz si riserva di
specificare  |'esperienza professionale eventualmente
richiesta. Per alcuni specifici profili le esperienze
hecessarie vengono espressamente indicate nei requisiti
di accesso.

In guanto Universita trilingue, il livello di conoscenza della
lingua inglese richiesto per accedere a ciascuna posizione
verra fissato sulla base dei fabbisogni stabiliti nella
descrizione del relativo profilo.

Relativamente al possesso dell'attestato di bilinguismo
quale requisito di accesso si precisa che esso potrd essere
sostituito a tutti gli effetti da certificati equipollenti come
stabilito dal Decreto legislativo 14 maggio 2010, n. 86.

Pill precisamente al momento della candidatura verrd
richiesto il possesso del certificato di conoscenza della
seconda lingua provinciale, mentre il patentino o in
altemativa la certificazione equipollente ai sensi del
Decreto legislativo 14 maggio 2010, n. 86, dovranno
essere presentati entro la conclusione del periodo di
prova previsto contrattualmente, pena la mancata
conferma del superamento dello stesso.

L'accesso alle posizioni di livello superiore del personale
interno pud avvenire attraverso:

- mobllith verticale, secondo le modalitd previste
dall'art. 50 del Contratto collettiva di lavoro dell'unibz;

- partecipazione a procedure di selezione, come
stabilito al punto 1.2. della presente introduzione,

1.2, Accesso alle procedure di I candidati interni possono prendere parte alle procedure

selezione per candidati interni di selezione per posizioni di livello immediatamente
superiore purché in possesso dell‘attestato di bilinguismo
richiesto per accedere alla posizione,

Qualora il candidato non sia in possesso del titoli di studio
richlesti, questi possono essere sostituiti da un‘anzianiti
di servizio di almeno quattro anni nella qualifica attuale
per accedere a posizioni di livello immediatamente
superiore. Sono esclusi quei profili professionali che
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1.3. Durata e decorrenza

richiedono specifiche qualifiche professicnali.

La validita del presente allegato decorre a partire dall’
11.04.2017. Tale allegato restera in vigore fino alla
decadenza del Contratto collettivo di lavoro del personale
tecnico-amministrativo dell’'unibz come stabilito allart. 2
comma 1 dello stesso.
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2 Tabella dei livelli e dei profili

2.1.
Livello
previstn
dali'unibz

1.

Primo livello d'inquadramento

Profili unibz

Al primo livello d'nquadramento appartengono collaboratort che

svolgono athivita semplict per le quali non occorrono connscenze professionali, ma &
sufficiente un periodo di inserimento minimo,

- svoigono attrvith manuali semplici, non strettamente collegate all'attvity principale,
per le quali non accorrono conoscenze professionall.

Profih

Addetto al servizi di pulizia
Laddetto ar servizi di pulizia
- pulisce pavimenti, murt, finestre, superfict di mobill, attrezzi e apparecchiature
- Svucta cestini, portacener e altn contenitor

mette a disposizione carta igienica, asciugamail e altro materiate di consumo
- custodisce detersivi e si preoccupa di soddisfarne il fabbisogno

~ segnala 1l venficarsi di eventi anomali che danneggiano il lavoro degli addett alle
pulizie

Requisiti di accesso
o Licenza elementare
» Affestato d: biinguismo D

Requisiti per la mobilitd verticale

Dopo 4 annl, possibilita di accedere al profilo professionale di agente ai servizi df pulizia
oppure al profilo professionale di ddetto ar servizi ausiiart fechici previa conseguimeto
dell'attestato di bilinguismo C.
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2.2. Secondo livello d'inquadramento
Livello Prafili unibz
previsto
dall’unibz
2. Al seconda Iivello dinquadramento appartenigono collaborator

che esequono, secondo procedure prestabiite e sequendo istruzionl precise e
dettagiiate, attivita tecruche o amministrative, anche tramite PC, per le quah occorre
un breve periodo di addestramento e/o inserimento e conascenze professional di
tipo elementare;

- ai quah vengono assegnate atbvitd di routine che sono ripetitive e non necessitano
pertanto di un controllo quotidianc da parte del superiore.

Profili

Agente al servizi di pulizia
Requisiti di accesso

* ilicenz elementare

o Aitestato ar biingusmo €

Addetto ai servizi ausiliari tecnici

a) Servizi generali

1'addetto ai servizi ausiliar tecnici

~ sorvegha e custodisce le sedi universitarie nanché gli spazt all'aperto di pertinenza
universitaria

- sl gccupa dell’affrancatura, espleta il servizio di posta e 1l trasporto di pacchi

- espleta il servizia di portineria e il servizio informazion

b) Attivita di manutenzione e altre attivitd
L'addetto ai servizi ausilian techic

- esegue controlli & vista penodicr della struttura di competenza e segnala eventush

prablemi

~ espleta interventi di manutenzione e nparazione deglt impiantt, dellarvedo e deile
attrezzature

- espletz il servizic di sgombero neve e cura degh spazi verdi nells aree di pertinenze
universitaria

- predispone le aule per I'attivita didattica
esegue letture numeriche sut contatori degli impianti e delle apparecchiature
- fornisce supportd ai servizi in caso di necessita per manifestazion: e traslochi
- acquista materiale di consumg necessario ali’edificio

Requisit di accessa
+ Diploma di scuola media miferiore

o Attastato o bilinguisno C

er la ertical i
Dops 4 anni, possibilitd di accedere al profilo professionale di agente ar servizi ausifiart )
tecrict previo conseguimenta del diploma di scucla media infenore, q_\
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2.3.
Livello
pravisto
dall'unibz

3.

Terzo livello d'inquadramento

Profili unibz

Al teize livello d'inquadramento appartengono collaboratori che

- eseguono In base alla loro speafica formazione/qualifica efo esperienza favorativa
attivitz amministrative efo tecniche specifiche;

- eseguonoc le loro attivitd secondo procedure prestabilite efo sequendo istruzions
dettagliate impartte dal superiore efo comunque sulla base delle norme in ust;

- svolgono attivita le quali comportans sola saltuariamente una decisione I merto
alle differantt modalitad di esecuzione.

rofilg

Agente ai servizi ausiliari tecnici

L'agente ai servizi ausiliart tecrnc

- svolge autonomamente le atbvita tecniche descritte al  secondo livello
d'inquadramento {Addetto ai serwizi ausillar tecnici)

2) Attivita di coordinamento

L'agente ai servizi ausiliari tacnic

- coordina e dirige le attvitd degh adaett al servizi ausilian tecnict operant nelle
proprie ares di competenza

- 31 occupa del enordinamento tecnica di manifestazioni importanti e traslachi

- organizza If giro posta tra le sedi

- organizza e supervisiona Il servizio di portineria

b) Attivita di controllo & amministrative

L'agente ar servizi ausiiari tecnic

- redige report periodia sulfandamento des lavori nelle proprie aree di competenza

- sorveglia e promuave controlll della struttura di competenza tramite checklist

- gestisce le macchine di servizio della Libera Universita di Bolzaino

- corfrolia 1 lavort svolti dallimpresa delle pulizie, con redazione det report
sull'andamento det tavori

- sorvegla e promuove il corretto smaltimento det nifiuti

~ controlla le registrazion: del sistema di videosorveglianza

Requistti di accesso
o Diploma di scuoia media inferiore e diploma di qualifica tiasciato dia un sstituto o una
scuola professionale gi durata bi- o triennaie

o Attestato ar bilinguismo €

Requisi ia mobilita vertical

Dopo 4 anni, posstbilita di accedere al profilo professionale di tecrico F I° lvello previo
conseguimento del diploma di maturityd oppure per esperienza lavorativa maturata
allesterno della struttura universitaria nel settore tecnico affarente la posizione di
almeno 6 anni.
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Assistente tecnico di officina

{"Assistente tecruco di ofticina

- venfica il nspetto delle norme di sicurezza allinterns dell'officna

- stoccupa della manutenzione dei macchinan

- Introduce gl utent: al corretto utilizzo dell'afficina e del relativo equipaggiamento

L'Assistente tecnico 41 officina

- predispane il maternale per [a [ezione pratica su indicazione del supenore

- collabora nella gestione prestito macchinart ¢ netla vendita di matenal di consumo
{ove previsto)

- formisce supporto agli studenti nella realizzazione dei loro progett

Requisiti di accesso

«  Dyloma di scuole media infericre e diploma di qualifica rilascato da un istituto o una
scuola professionale di durata b o tricnnale oppure diploma di scuolz media
inferore con diploma 4! fine apprendistato

s Aftestato di bilinguismo C

o Esperienza maturata izel ruolo indrcato dr almeno due anni

Dopo 4 anni, possibilitd di accedere al profilo professionale di fecrice di officina di I° I
velio previo conseguimento del diploma di maestro arbgtano o diploma di maturita
oppure per espenienza lavorativa maturata all'esterno della struttura universitaria nel
setiore tecnico afferente la posizione di almeno & annt,

Commesso di biblioteca

a) Attivita in relazione al patnmaonio

H commesso di biblioteca

- stoccupa di acguisizion e della gestione delle farniture
- cura Il patrimonio e le sale di lettura

- svolge attnata nel back office

b) Attivita speafiche

1l cornmesso di biblioteca
espleta I servizio di trasporto {cornere, posta} per la biblioteca e per il prestito
interbibliotecariu intetnazionale
si accupa delle apparecchiature e degl irnpianti tecmial della hiblioteca

Requisiti di accesso
o Diploma di scuola media inferiore e diploma di un Istituto superiore ¢ scuola pro-
fessionale di durala triennale

o Altestato i bilmguismo C

Requistti per la mobilita verticale

Dopa 4 anni. possibilita di accedere al profilo professionale di coaditore df biblioteca
oppure al profilo professionale assistenfe ammumistrative dar I€ jwello previo
conseguimento del diploma di matunta. Requisito indispensabile per enttambe le
posizioni & inoltre il conseguimento dell‘attestato di bilinguisme B.
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2.4. Quarto livello d'inquadramento

Livello
previsto
dall’'unibz
4,

Profili unibz

Al quarto livello d'inquadramento appartengono collabaratori che

- eseguono autonomamente in base alle loro conoscenze e esperienze lavorative
attivita di carattere specifice, ammimstrativo efo tecnico secondo le istruzion
general fornite dal superiore e/c In caso di attivita ripetitive anche senza indicazion
da parte del supentorz, eventualmente basandosi su processi analoghi;

eseguono attivita in cur la modalita di svolgimento del favoro e 1l nisultato da
raggiungere sona stabilitt solo In parte e che si assumono la responsabilitd telativa
alla correttezza e ai nsultat delle attivita gestite,

- riconosconio € definiscono problematiche relative alla propria area di eompetenza,
elaborando possibili soluzioni che contribuiscono al processo decisionale del
superiore;

- svolgono le loro attivitd garantendo una corretta applicazione delle regole e norme
rilevant per I} proprio servizio o specifico ambite di lavoro,

Profi

Tecnico di officina di I* livello
Il tecnico di officina di I° livello

- svolge autonomamente le attivita tecniche descritte al terzo livelio dinquadramento
{Assistente tecnico di officina)

a) Gestione dell'officina

1l tecnico di offiona di I° hvello

- geshsce l'officing assumendosene la responsabiitd delfofficina 2 coording il
personale addatto

- garantisce If rispetto delle norme di sicurezza all'interno dell'officina

- 8 ocrupa della manutenzione ordinaria e straordinaria del macchinan e delle
attrezzature dell’officina

- fornisge wnput per Facquisto di macchinan

- pianifica Il budget per quanto riguarda gli investment: e il materiale didattico da
acquistare

b) Supporto ailattivita didattica

1l tecnico di officina di I° hvello

~ trasmette conoscenize pratiche e tecniche nella realizzazione dei progetti deghi
studentr
trene corsi di introduzione all'utilizzo dell'officina agh studenti (anche relatvi alla
sicurezza)

- gestisce il servizio di prestito di attrezzature ¢ la vendita di matenal di consumo
{ove previsto)

Requisiti di accesso
» Dyploma di scriola media inferiore e dipioma di maestro artigiane nel settore richiesto
o diplormna o maturits

s Attestato di bilinguismo € (maestro artigiano) o B (diploma di matieits)
s Espenienza maturata nel ruolo indicato df almeno due anni
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Requisiti per la mobilita verticale

Dopo 4 arnini, possibilita di accedere al profifo professtonale di fecnico d7 officina dr IF° #-
vello. Requisito mdispensabile & il conseguimento del diploma di maturta nonché
dell'attestato di bilinguismo B.

Assistente ammiinistrativo di I° livello

2) Attivits amministrative

L’assistente amministrative di I° Jivelio

- fornisce informazioni agh utentt esterni e intermi durante il servizio al pubblico efo
Vorano di apertura

~ collabora nella predisposizione di mateniale informativo @ pubbliciiario

- cura Il sito del servizio

- predispone comunicazioni, bandi, concorsi ¢ graduatorie

- esegue attivitd preparatorie alla stesura di contratt e predispone contratti/lettere
d'incarico semplici efo di carattere generale

- prepara atti amministrativi

- effettua traduzioni di test

- redige & controlla documenti contabil

- raccoglie dati e informaziom per statistiche

- cura le banche dati del servizio e inserisce e gestisce i dab

- controlla if 1ispetto di ordinamenti € regolament: del propric ambito di lavoro

- svolge attivita di segreteria generall inerentt le proprie mansiont

- fornisce supporto nell‘organizzazione ¢ nella gestione di eventi

~ organizza seminar, corsi, insegnamenti ¢ esami

- prepara le nunioni interne del proprio servizio ¢ le nunioni con altri servizi redigendo
{all'occorrenza) i verbale

predispone lintera documentazione e redige il protocollo per le riuniory degh organ:
universitari, ad eccezione del Consiglio di Facoltd e degli organi centrall e di governo
dell'ateneo.

Requ I
s Diploma o maturitd
s Attestato di bilinguise B

Requisits per fa mobilit verticale
Dopo 4 anni, possibilitd di accedete al profilo professionale di assistente amministrativo
a1 1re ivelie. Requisite indispensabile & il conseguimento dell‘attestato di bilinguismo A.

Coadiutore di biblioteca

a) Attivita n relazione al patrimonio

Il coadiutore di biblioteca

- & occupa del reperimento di informazioni {acquisizioni, prestito interbibliotecario
interriazionale) e della messa a disposizione delle informazioni (catalogazione)

gestisce l'archiviazione di opere in forma cartacea (Back Office)

k) Attivitd in relazione agh utentt
I coadiutore di biblioteca

- collabora al Customer Setvice (Front Office, sale di lettura)

c) Attivita specifiche
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Il coadiutore di biblicteca
- espleta il servizio di trasporto (corriere, posta) per la biblioteca e per i prestito
interbibliotecario intemazionale
st occupa delle apparecchiature e degli impiant) tecnici della biblioteca

Requistti di accessa

s Dploma o maturtd o lurea triennale o diploma universitario def vecchio
ordinamento (3 anni)

»  Attestalo o biinguismo B (diploma di matuntd} o A (laureza lrennale o diploma
universitaro del vecchio ordinamento (3 anny)

Requisiti per la mobilita verticale

Dopv 4 anmi, possibilitd di accedere al profilo professionale di bibhotecano diplomato
previo conseguimento di una laurea tnennale o diploma universianc del vecchio
ordinamento (3 anni) pertmenti al settore e dell’attestato di bilinguismo A.

Contabile di I° livello

a} Attiv iscall

1! contabile di I° livello

- controlla e registra 1 document) contabilt

- effettua | pagamenti previo controllo formale delle procedure intarne da nspettare
- registra | moviment: del ¢fc postale

- effettua adempiment fiscah attinent! allfUniversita

- controfla gh incassi delle tasse universitarie

- controlla la cassa centrale e registra | moviment: delle casse periferiche

- aggiorna il piano dei conti

b) Attvita amministrative

1l contabile di I° livello

~ gestisce I'archivio di contabilita

~ gestisce le banche dati e | proarammi di pagamento utili allo svolgimento dellattivita
del servizio

- svolge athivita informativa e di consulenza contabile e fiscale verso gli utenti asterni
2 Interni

Requistt di accesso
s Diploma di maiurita

» Affestato di bilmguistno B

Paquisiti per la mobikita verticale
Dopo 4 anni, pussibilitd di accedere al profilo professionale di contabile di II° hvello.
Reqursito indispensabile & Il conseguimento dell'attestato di hilinguismo A.

Addetto all’'elaborazione paghe di I* livello

a) Attivita relative alle paghe

L'addetto ail’slaborazione paghe di I° livello

~ gestisce gli adempiment: relativi alFelaborazione de: cedolim stipendi

- presta atbvita di supporto ai fim dell'elaborazione delle certificazioni fiscali,
dell'autoliquidazione anuale del premio INAIL, del mod. 770, defla gestione degli
adempimenti connessi all'assistenza fiscale, della gestione della carriera grundica del

personale accademico
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- calcola le simulazion del cost aziendall degl amministrat: at fini delle rendicontazion
i progetts di ricerca

mministrativi
L'addetto all’elaborazione paghe di I@ lvello

- sl occupa dell'aggiomamento tecnico degli applicativi In uso presso it servizio
- elabora i dati per le statistiche concementi gl amrministrab

- aggioma le tabeile per il monitoraggio di dati del personale accademico

- predispone | certificati di servizio per gl amnmistrah

Requisitt di accesso
s Diploma di maturid
o Alfestato di bilinguisrno B

equist r la mobil rticale

Dopo 4 anni, possibilita di accedere al profilo professionale di gddettc alfelaborazione
paghe di I1° jivello. Requisto Indispensabile € il conseguirnento deliattestato di
bilinguismo A.

Tecnico o Informatico di I° livello

a) Attivit principali del tecnico di I° fivello

Il tecnico di I° livello

~ svalge attivita di supporto tecnico al servizic
svalge attivith informativa e di consulenza verso gli utents esterni e interni

- collabora a attnata in forma di progetto

- organizza la manutenzione e riparazione delle infrastrutture dell'Universita

- collabora alla stipulz di contratti di manutenzione e monitora | registri di
manutenzione

- geshsce le banche dati utili allo svolgimento dell'attivita del servizio di niferimento

~ redige report

- svolge attivita amministrativa inerente le mansiont specifiche

- elabora statistiche

~ monitara fo smaltimento dei rifiuti, in parboolare nel settore dei nfiutr speciali

-~ monrtora |'inventario del beni mobilt

- gestisce | parchegg!

b} Attivita principalt dellinformatico di I° fivello

Lnformatico di I¢ liveflo

- foinisce supporto per il funzionamento dellintera tecnologia infarmativa e telematica
dell'Universitd e collabora allz costante ottimizzazione e niduzione dei rischi del
relativi sistemi

contribuisce alla manutenzione dellinfrastruttura informativa e telematica efo de
servizi ICT

~ svolge attivitd amministrative inerente le mansioni specifiche

- gestisce, adatta e ottimizza tuth 1 servizi informativi e telematic

- collabota alla realizzazione dr progeth a livello universitario per ia parte di propna
competenza
fomisce supporto ai collaboraton dell'Universita relativamente ai sistemi della
tecnologia informativa e telematica (ServiceDesk)

- esegue studi di mercato refativi alle nucve tecnologie

~ sl occupa della pianificazione, realizzazione efo del monitoraggin della manutenziona

NE
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preventiva e nparazione di tuttr | sistem gestiti

Requisiti di accesso
«  Diploma di maturits

» Alfestato ar biinguisimo B

Reaquisitt per la mobilitd verticale
Dopo 4 anni, passibilita
- per il fecnico af I° hveffo di accedere al profilo professionale di lecnico o 112 ivello
previo consegutmento del diploma di maturita nonché dell'attestato di bilinguismo B;

- per Maformatico of I° ivello di accedere al profilo professionale di imnformatico di 11°
Avello previo conseguimsnto dell‘attestato di bilinguismo A.

I )



2.5. Quinto livello d'inquadramento

Livello Profili unibz
prevista
dall’'unibz

5. Al quinto livello dinquadramento appartengono collaboratori che

- eseguono in base alla loro formazione e aile loro conoscenze tecniche ovvero alla
loro comprovata espenenza pratica, attvita specifiche in maniera autonoma senza
sorveglianza diretta e continua da parte del superiore;

- eseguono attvitd i cul la modalita di svalgimento del lavoro viene individuata
tramite valutazione propria € In cui I nsultato lavorativo viene raggiunto in
autonomia, attraverso la disponibilitd dv un piit ampio campo di azione attnbuito
previo accorde con il responsabile;

- scelgono efo sviluppano soluzioni a problematiche della propria area di competenza
tali da favonre i} processo deasionale, assumendost fa responsabilitd refativa alla
correttezza tecnica efo gestionale delle soluzioni adottate;

- coordinano 2 sorveghano procedure e pracessi interi seguendo e direttive generali e
le indicazioni del superiore, assegnando in caso di necessita e in accordo con il
respansabile le attivitd operative cornspondentr a altri collaboraton del servizio;

- effettuanc controll d qualita relativi a determinate procedure ¢ processi.
Profili

Tecnico di officina di II° livello

Requisiti di accesso

s laurea triennale o diploma universttario def vecchio ordinaments (3 anni} o diploma
di specializzazione post secondario (post maturrtd)

o Attestato di biinguisme A

Dupo 4 anni, possibilita di accedere al profila professionale di tecmico senior dr officina
previo conseguimento di una laurea tnennale o diploma universitario del vecchio
otdinamento {3 anni) oppure di un diploma di speaalizzazione post secondario {post
maturta). Requisito indispensabile e it conseguimento dell’attestato di bilingutsmo A.

Assistente amministrativo di II° livello

a) Attivitd amministrative

L'assistente amministrativo di II° livello

~ tiene collogut di consulenza indmiduali

- elabota contenuti specific per materiale informativo, pubblicita, pubblicazioni e per il
sito dell'unibz

- elabora comunicazioni, bandi, concorst e graduatorie e/o verfica la correttezza
formale e legale degli stessi

- redige contrathiflettere dincancs di caratterc speaficc/complesse efc verifica Ia
correttezza degh stessi

~ elabora attt amministrativi e/o verffica la correttezza degl stessi

- effettua revision: di tesh

- elabora statistiche e report

— contribuisce allo sviluppo delle banche datt e a1 servize di digitalizzazione rivolta agh
utenty

- contribuisce alla stesuta di 1egolamenti, elabora proposte di modifica di regolamenti
esistenti e controlla Fapplicazione degll stess!

1/
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- coliabora alla progettazione di eventi e coordina la loro organizzazione
- predispone Fintera documentazione e redige 1l protocollo per le riunioni degli organi
dellUniversita.

Requisiti d accesso
* Laurea triennale o diploma universitario del vecahio ordinamento (3 anni)

s Attasiato o bilingtismo A

r verticals
Dopo 4 anni, possibilitd di accedere al profilo professionale di esperfo amministrativo
nrevio conseguimento di una laurea tnennale o diploma universitario del vecchin
ordinamento {3 anni) oppure di specifica qualificazione acqtisita nel settore di attinenza.
Requisito indispensabile & il conseguimento dell'attestato di bilinguismo A.

Bibliotecario diplomato
Attivitd in relazione al imonio
11 bibliotecane diplomato
- %1 occupa del repenmento su scala mondiale di informazioni
- gestisc2 la raccolta, catalogazione, archiviazione e messa a disposizione orientata al
cliente di opere in forma cartacea e eletironica

b} Attivitd in relazione agii utent)

11 bibliatecario diplomata

- gestisce 1l Customer Service e fornisce informaziont mirate allo studio, alla ricarca e
alla formazione continua tenendo conto de diversi target di utenza

~ orgahizza e mette a disposizione servizt su misura per gli utent

) Attrvita speafiche

Tl biblictecario diplomato

- fornisce informaziont e consulenza utlizzande canall tradizionali e mnovativi

- implementa e cura strument d'informazione, 2segue attivita di pubbliche relazioni 2
argamzzazione d eventi

Requisiti d accesso
s Ldurea tnennale o diploma universitario del vecchio ordinamento (3 anni) pertinents

al settore
s Attastato i bringuismo A

Requisiti per la mobilita verticale

Dopo 4 anni, possibility di accedere ai seguentt profili professionali:

- Subyect hbrarian previo conseguimento di una laurea specialistica/magistrale (3+2
agm’) 0 laurea del vecchio ordinamento (4/5 anni) relativa al settore del subject
libranian

- system hbranan previo conseguimento di una laurea specialistica/magistrale (3+2
anni) o laurea del vecchio ordinamento {4/5 anni) pertinente al settore

Requisito indispensabile per entrambe le posiziont & I} conseguimento dell’attestato di

bilinguismo A.

Contabile di II® livello
a) Attivitd contabill e fiscati

Il cantabile di It° livello
- calcola gl acconti IRAP mensili, registra | moviments dei ¢/c bancan, le spese del
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personale e t movimenti risultanti dal programma di pagamento (ChipCards)

~ emette fatture e note spese relative all'attivita istituzionale € coriimerciale

— controllz gli inventari delle merci

- gffettua adempimenti fiscall atbnent allUniversitd, calcola le riterute fiscall del
lavoratorr autonom e compila + madelh F24

~ effettua un controllo periodico delle registrazioni e collabora alla preparazione del
bilancio

Requisiti di accesso
s [laurea inennale o diploma universitario def vecchio ordinamento (3 anni)

«  Aftestato di bilinguismo A

Requisitr per la mobilith verticale

Dope 4 anni, possibilita di accadere al profilo professionale di asperfo ammunistrativo
previo conseguimento di una laurea triennale o diploma universitario del vecchio
ordinamento {3 anni} oppure di specafica qualificazione acquisita nel settore di athinenza,
Requisito indispensabile & it conseguimento dell’attestato di bilinguismo A.

Addetto all'elaborazione paghe di 1I° livello

aY Attivita relative alle paghe

L'addetto all'elaborazione paghe di 11% livello

— gestisce la carriera giuridica degll amministraty

- elabora le certificazioni fiscali e i datt annualt per Fautoliquidazione del premio INAIL
degli amministrats con contribuzione INPS e del mod. 770

- gestisce glt adempimenti connessi all’assistenza fiscale

~ geshisce le nichieste dell'erogazione dJel trattamento di fine servizio nonché di
anticipo

- presta attivita di supporto nell‘analisi, valutazione e gestione dell'applicabilita di
norme specifiche nazionall e internazionall e nei casi fh elaborazione di pratiche di
riscatto dei servizi o periedi a1 finl della pensione, cessione del V dello stipendio,
pignoramento del TFR

~ da consulenza agli amministratl in mento al trattamento fiscale di redditi aggiuntivi

Requisth di accasso
o Laurea triennale o diploma universitario del vecchio ordinarmentt (3 i)

o Attestato di biingtismo A

Reguisiti per la mobilita verticale

Dopo 4 anni, possibilith di accedere al profilo professionale di esperto ammimistrativo,
previo conseguimento di una faurea tnennale o diploma universitano del vecchio
ordinamento (3 anni) oppure di specifica qualificazione acquisita nel settore di attinenza,
Requisito indispensabile é il conseguimento dell'attestato di biinguismo A.

Tecnico o Informatico di II° livello
a) Atbivita principalt del tecnico di I1° fivelio
11 tecnico di TI° hvello
- pianifica gl orari e tumi di lavoro dei collaboraton dell'Senvizio tecnico ,
~ organizze 'apertura e la chiusura dellunibz nonché I'accesso alle sedi universitarie
- pianifica le modifiche della struttura e dei relativi impianti
~ effettua analist di costo per le spese energetiche V\
- eseque analist di mercato per verificare Yadeguatezza det cosh di manutenzione e
\ [
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- elabora contratti di manutenzione

— coordina | tecnici esterni nell'organizzazione del lavor di manutenziene e riparazinne

- gestisce bandi per lavort di manutenzicne e cocrdina gh stessi

- organizza corsi informativi sulla norme di sicurezza sul lavoro per | dipendent
dell'unibz

- gestisce § rapportt con gii uffial tecnia della Provincia Autonoma di Bolzano nonchs
con 1 proprietari degli immobili affittats dall'uinibz

- partecipa alle nuniont telative ai progett per la realizzazione delle nuove sedi
universitarie e controila I'andamento deat lavon

- redige report

~ svolge attivitd amministrativa inerente le mansiom speciiche

b) Atovita principah dellinformatico di II° livello

Linformatico di II° livello

~ @ responsabile per la concezione e costruzione dellinfrastruttura informativa e
telematica efo dei serviz IT

- e responsabile per il funzionamento a lungo termine di tutt i sistemi della tecnologia
informativa e telematica

- ha la responsabilitz per la gestiane, manutenzione e costante otimizzazione di tutte
le infrastrutture e i servizi Informativi e telematici

- collabora al costante mighotamento della qualith del servizio e all'aumentto
dell'efficienza

- gestisce e coordina parth di progeth dellUniversita nellambito delle proprie
competenze

- ha la responsabilitd per il funzionamento, I'amministrazione & fa manutenzione di
servizl telecomunicativi e informativi dedicatt e di banche dati

- gesttsce | dintt d'accesso e le password d’amministrazione in base at regolamenti
interni, alla valutazione dei nschi e alle disposizioni legislative

~ 8 oncwpa della consulenza e formazione det collaboiatort  dellUnivetsita
relativamente ai sistemi delta tecnologia informativa e telematica

- elabora proposte di investimento

Requisit di accesso

s Laurea triennale o diploma universitan del vecahio ordinamento (3 anni)
o Affestato di bilingusmo A

Reguisiti per la mobilita verticale

Dopo 4 anni. possibilita

- per il tecrico di IF° ivello di accedere al profilo professionale di tecnico senior previo
conseguimente di wna laurea trignnale o diplomza universtatio del vecchio
ordinzmento (3 anni) nppure per esperienza lavorativa maturata all'esterno della
struttura upiversitaria nel settore tecnico afferente la posizione di almeno 6 anni.
per /nformatico ar II° livelio d\ accedere al profil professionale di mformatico senicr
previo conseguimento di una laurea tnennale o diploma universitario del veechio
ordinamenta (3 anni) oppure di specfica qualificazione acquisita nel settore di
attinenza.

Requisito indispensabiie per entrambe le posizioni & inoltre | conseguimento

dell'attestats di bilinguismo A.
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2.6. Sesto livello dinquadramento

Livello Profili unibz

previsto

dalf'unibz

8. Al sesto livelins dinguadramento appartengono collaboraton che

- gestiscono in base alla loro particolare formazione efo capacta professionale
attivita/ambiti d competenza complesst e vasti nel limit delle direttive generali loro
impartite;

- possiedono ampio potere discrezionale e un margine di anone allargato e che
esercitano una cormispondente facolta decisionale e autonomia,;

- elaborano mniziatve e valutazioni proprie al fine di raggiungere autonomamente il
risultato & che riconosconc correlaziom di natura gwndica o altre correlazioni
tecnico-specifiche comparabili,

- risolvona problematiche df natura complessa della propna area di competenza In
maniera Indipendente, assumendost la responsabilitz relativa alla qualta e
ecanomictd deil nsultat: ottenuts;

- forniscono un supporto fondamentale all'organizzazione det servizio, contribuendo af
suo sviluppo e che definiscono e ottimizzano in mantera attiva processi lavorativi;

- eventualmente coordinana altr collaborator.

Erofil

Tecnico senior d’officina

Requisiti di accesso

o laurea specialistica/magistrale (3+2 oppure 5 anm) o laurea del vecchio
ordinamento (4/5 anni)

s Attestato di bilingtismo A

s FEsperienza maturata nel ruolo indicato di almeno tre anni

Esperto amministrativo

a) Attivita ammunistrative efo contahill

L'esperto amministrativo

- cura | contatti con l'esterno, particolarmente con enti pubblic, auvtoritd e uffic
presentando anche atbivita dell'unibz

- elabora proposte per nuovi regolamentt e monitora Iimpatto e Fapplicazione
operativa delle modifiche apportate ai regolament: esistent

- fornisce supporto nella planificazione e nel contrelle del budget del servizio

- cnordina e gestisce progett

~ organizza e coordina attivita di natura contabile

- predispone l'ntera documentazione e redige il protocollo per fe riunioni degl organi
dell'Universita.

Reguisit) di accesso
= Laurea specialistica/magistrale (3+2 oppure 5 anni) o laurea del vecchio

.
ordmamento (4/5 annt) /
s Aftestato o bilinguismo A (%
Subject librarian
a) Ambiti di responsabilitd e compiti pringipall (_\\L
B\
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1 Subject librarian
3l occupa dello sviluppo delle colteziont in forria specializzata in considerazione delle
esigenze degh utenti

- risponde della messa a disposizione, accessibilitd e presentazione delle risorse
informative

- ha la responsabilita del budget e effettua il Collection Management

~ sl occupa defla consulenza scientifica sulla base delle esigenze e delFalfabetizzazione
informativa (Information Literacy) per | livelli di istruziche pid alt e principalmente
per gl studentt e | ricercaton dell'unibz

- pianifica, sviluppa e realizza corsi e offre servizi mirats

- £ responsabie per la comunicazione e lo sviluppo delle relazioni con la Facolta, gli
students, 1 professionist del settore & con le istituzion extrauniversitare

- promuove la collaborazione a livello regionale, nazionale e internazionale
collabora alla ricerca, allo sviluppe e al management dei progetti

Reguisity di accesso
o laureg specialistica/magistrale (3+2 oppure 5 anm) o laures del vecchio
ordinamento (4/5 ann:) relativi al settore def Subject Librarian

s Aitestato 4 bilinguismo A

System librarian
Ambiti di nsabilit e corripitt principall
11 System libranan
- Implementa, amnunistra € cura le tecnologie informatiche, di server e di rete della
biblioteca
- sl occupa dell'ampliamento, del’ammimistrazione e della manutenzione di softwate e
di risorse della biblioteca
- geshisce 1 metadat e ¢ protocolli specific della biblioteca
s occupa della valutazione di software e di servizi online e elabora analisi statistiche
sulle diverse risorse e servizi online
- & responsabile per lo sviluppo e l'adattamento di software e per lo sviluppe di
Interface
- sl accupa def management di tecnologie web e del web design
~ pranifica, gestisce e sviluppa progett IT della Biblioteca
collabora alla ricerca e allo sviluppa e gestisce la collaborazione a livello regionale,
naziohale e internazionale

Requistti d] accesso
s laurea specialistica/magistrale (3+2 oppure 5 anm) o burea del vecchio
ordinamento (4/5 anm) pertinenti al settore

*  Affestato o biiinguismo A

Tecnico o Informatico senior
15| |

s laures specalistica/magistiale (3+2 ovppure 5 anni) o laurea del vecchio
ordinamento (4/5 anni)

e Attesiato di bilinguismn A

Tecnico di laboratorio senior
a) Funzignam ri
1l tecnico di labaratorio senior
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- & responsabile per la manutenzione della strumentazione di laboratorio di uso
comune e defla strumentazione particolare del settore di competenza

-~ coordina Futiizzo degh strument di uso coraune

- gestisce la documentazione sulla sicurezza relativa a tuth gli strument) e reagenti
utifizzati e la documentazione relativa alla formaziane In materia di sicurezza nei
laboratori

- gestisce 1 documenti sull'attivitd svolta in laboratorio da redigersi a cura del
personale neercatore e docente

- @& responsabile del funzionamento dei laboraton didattica

- pud essere convalto in attvita di ricerca in laboratorio nel settore di competenza
tecnico-scientifico

- sviluppa e rette a punto protocolli sperimentali in collaborazione con | docentt
responsabill

b} Attrvitd amministrative

I tecrico di labaratono senior

— conduce le frattative d'acquisto con 1 forniton per la strumentazione di base dei
laboratori

- gestisce gh ordini € if magazzino dei bent consumabih d'uso generale

Requisth di accesso

o laurea specialistica/magistrale (3+2 oppure 5 anni} o laurea del vecchio
ordinamento (4/5 anni}

s Aftestato dr brlinguismo A

s Esperienza maturata nel ruglo indicato dt slmena tre annt

Esperto di comunicazione

Reguisiti di accesso

o lawez specalistica/magistrale (3+2 oppure 5 annf) o Jauréa del veaho
ordinamento (4/5 anni)

» Aftestato o bilinguismo A

» FEsperienza maturata nel ruole indicato di almeno qualtro annt

Esperto legale
Consulen: a

L'esperto legale

~ svolge attivitd di supporto ai servizi nell'elaborazione di regolamenti

- alabora e controlla contrattt e convenzioni

- formisce consulenza legale ai servizi, aght organi accademic ¢ di governo
dell'Universita

- elabora paren legal a supporto delle dacisioni degli organi universitari e det relatwi
servizi

- fornisce assistenza quridica alle commissionl giudicatrici nelle procedure di
valutazione comparativa del personale accademico

b) Altre attivity

L'esperto legale

- verifica la legittmita degh ath amministrativi deghi orgam amministrativi

~ partecipa alle sedute degli organi, redige t verbali e i relativi ath amministrativi

- gestisce banche dati utili alto svolgimento dellattivita del servizio \§§
\,

- svolge athvitd infarmativa e di formazione nell’ambito di novita normative

™
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Requisiti di accesso

o laurea specialistica/magistrale (3+2 oppure 5 anmy) o laures del vecchio
ordinamento (4+5 anni)

o Allestalo dr bilinguismo A

Mohilit3 verticale

Dopo 4 anni, possibilita di accedere al profilc professionale di avwocsfo previo con-
sequimento del titolo di abtlitazione all'esercizio della libera professione (Befahigungs-
zeugnis).

Collaboratore didattica-scientifico
a) Attrvitd pri
1l collaboratore didattico-scientifico
- esegue atbivitd di collaborazione su progetti in ambito didattico e di ricerca
- In base ad indicazioni preaise da parte del responsabile/coordinatore def servizio in
‘rjn'den;? alla programmazione ed al fabbisogno predispone e svolge attivitd di natura
attica

- elabara statistiche

- esegue attivith di progettazione e sviluppo di nuovi ambitt di conoscenza all'interno
del servizio assegnato

- esegue attivita informativa verso utent: estarnt e interni
- fornisce supporto organizzativo del serszio assegnato
— foinisce stipporto all'organizzazione dt event
gestisce banche dati utih allo svolgimento dell'attivita del servizio corrispondente

Requstti di accesso

o lavrea specalshcy/magistrale [3+2 oppure 5 anm) o lburea del vecchic
ordinamento (4/5 anni)

o Atfestato di brngursmo A

Caoordinatore di lingua

a) Attvita prinapall

1} coordinatore di ingua

- coordina i cotsi di ingua

- organizza gl esam (scefta dei compiti, coordinamento delle commissioni,
supervisione ecc.)

- 31 occupa del coordinamento didattico dei docenti incancati presso if Centro
linguistico

- progetta, sviluppa e gestisce le sessioni d'esame nell'ambito defla certificazione
internazionale

- fornisce consulenza nell'acquisto di matenah didattici, anche multimediali
- collabora con gh orgam del Competenza lingua laddove é tichiesta

~ esegue atbivith di informazione e di consulenza linguistica verso utenti esterni ed
interni

Requsti d accesso
= laurea specahstica nelfambito dellinsegnamento defle lingue (almenc quadnennale)

o Atfestato di bilingismo A

Collaboratore di officina didattica

® LK
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ay Athvit: ipalt
Il collaboratore di officina didattica

raccoglie € elabora il matenale didattico e verifica la sua utilitd nelle singole aree
dinsegnamento e nelle diverse situazioni di classe

prepara incarichi di lavoro e di officine

sceglie il matenale e lo adatta agll utents (p.e. bambini; e alle situaziont

formisce consulenza e sostegno agli studenti nell'utilizzo del diversi materiali di lavoro
elabora un tema annuale nella forma di insegnamento aperto

fornisce sostegno alle classi e ai gruppt di scuole materne che lavorano al tema
annuale

guida gli insegnanti e interessat alla sale espositive dell'officinag didattica

fornisce consulenza e sostegno agll students per Felaborazione di relazioni, lavor di
gruppo o altro

51 occupa della documentazione e del noleggio delle officine elaborate

organizza e svolge eventualmente workshop relativamente alle diverse tecniche
creative

Requisiti dh accesso

-

Laurea specialistica‘magistrale (3+2 oppure 5 annl) o lwrea del vecchio
ordinamento {45 anni) oppure diploma di maturitd con anzianid df servizio come
msegnante di scuola elementare di almeno 8 annt

Attestato dr biltngismo A
Esperienza lavorativa come mnsegnante dr scuola elementare of almeno tre anmi
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2.7. Settimo livello d'inquadramento

Livello Profili unibz

previsto
dali’'unibz

7 Al settimo livelle dinguadramento appartengono coilaboratori che

-~ hanno conoscenze specifiche nel settore di appartenenza nonché la responsabiliti
sul nsultat: da conseguire e the assumono fa rappresentanza e difesa dell'University
innanzi alle autoritd giudiziarie.

Profili

Avvocato

Reguisiti d'accesso

» laurea specialistica/magistrale (3+2 oppure 5 anmi) o fures dof vecchio
ordmamento (4/5 annl) con btolo di abilitazione alfeserczio della hvera professione
{Befahgungszenugnis)

s Attestato di bilnguismo A
Lsperienza malturala nel ruolo freficato di almeno cingue anni

Per la Libera Universita di Bolzano:

Il Presidente del Consiglio dell’'Universj W

Konrad Bergmei Gdqth
VR sty e
& — /

Per le Organizzazioni sindacali:

'Universita

CGIL/ AGB - Confederazione Generale Italiana del Lavoro

Stefano Fidenti
==

SGB/CISL - Confederazione Italiana Sindacati Lavoratori

Tger Ulrike
~N
VOoro

UIL/SGK - Unione Italiana

Angelika Carfora
ASGB - Autonomer Sidtiroler Gewerkschaftsbund
Alessandro Piras
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