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Mansionario Meridiana Cooperativa Sociale

Il presente documento definisce ruoli, responsabilita, competenze e criteri di valutazione delle funzioni aziendali.
Il mansionario ha lo scopo di:

e garantire trasparenza nell’organizzazione del lavoro

e definire responsabilita e attivita delle diverse funzioni

e assicurare coerenza con il CCNL Cooperative Sociali

e prevenire eventuali disparita di trattamento retributivo.
L’assegnazione dei livelli contrattuali avviene in base a:

e competenze professionali

e esperienza maturata

e grado di autonomia

e responsabilita organizzativa

e complessita delle attivita.
La cooperativa garantisce il rispetto del principio di parita di genere, evitando qualsiasi discriminazione diretta o
indiretta.

Diffusione e consultazione del mansionario
Il presente mansionario € adottato dalla cooperativa al fine di garantire trasparenza nell’organizzazione del lavoro,
chiarezza delle responsabilita e pari opportunita di crescita professionale.
Il documento e reso disponibile a tutte le lavoratrici e a tutti i lavoratori attraverso i canali interni della cooperativa
(es. area documentale condivisa, uffici amministrativi o altri strumenti aziendali), affinché ciascun dipendente possa
conoscere:

e le mansioni associate al proprio ruolo;

e leresponsabilita connesse alla posizione ricoperta;

e | criteri di attribuzione dei livelli contrattuali;

e le possibili opportunita di crescita e sviluppo professionale.
Eventuali aggiornamenti del mansionario vengono comunicati al personale e resi disponibili con le medesime
modalita.
La cooperativa garantisce che i criteri di attribuzione delle mansioni e dei livelli professionali siano applicati nel
rispetto dei principi di equita, trasparenza e non discriminazione, in coerenza con la Politica per la Parita di Genere
adottata dall’organizzazione.
La cooperativa garantisce che la progressione professionale del personale avvenga secondo criteri oggettivi,
trasparenti e non discriminatori, in coerenza con il CCNL Cooperative Sociali.
L’avanzamento di livello & basato su:

e competenze tecniche acquisite

e condivisione della mission aziendale

e esperienza professionale maturata

e grado di autonomia operativa

e responsabilita organizzative assegnate

e partecipazione a percorsi di formazione

e qualita delle prestazioni lavorative
Il personale pud essere valutato per I'eventuale progressione di livello quando ricorrono almeno una o piu delle
seguenti condizioni:

e permanenza nel livello attuale per un periodo adeguato

e acquisizione di nuove competenze professionali

e incremento delle responsabilita operative o organizzative

e coordinamento di altri lavoratori
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partecipazione a progetti o attivita di particolare rilevanza.

La valutazione ai fini dell’avanzamento professionale viene effettuata dalla Direzione Generale, eventualmente con il
supporto dei responsabili di settore e dell’ufficio risorse umane.
La valutazione tiene conto di:

qualita delle prestazioni lavorative
autonomia nello svolgimento delle attivita
capacita di collaborazione e lavoro in team
rispetto delle procedure aziendali
partecipazione alla formazione.

La cooperativa garantisce che i processi di progressione professionale siano applicati nel rispetto dei principi di:

pari opportunita
assenza di discriminazioni di genere
trasparenza nei criteri di valutazione

in coerenza con la Politica per la Parita di Genere adottata dalla cooperativa.

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

Inquadramento = Organo di governo della cooperativa (Statuto)

Scopo della funzione

Garantire la gestione strategica e il controllo delle attivita della cooperativa.
Responsabilita principali

gestione ordinaria e straordinaria della cooperativa
definizione delle strategie aziendali

approvazione dei bilanci

controllo sull’operato della Direzione

Indicatori oggettivi

raggiungimento obiettivi strategici
sostenibilita economica
sviluppo servizi della cooperativa

DIREZIONE GENERALE

Livello CCNL = F2

Scopo della funzione

La Direzione Generale assicura la guida strategica, organizzativa ed economica della cooperativa, promuovendone lo
sviluppo, il consolidamento e la sostenibilita nel rispetto della missione sociale e delle decisioni del Consiglio di
Amministrazione.

Opera con ampi margini di autonomia gestionale e decisionale nella pianificazione delle attivita, nel coordinamento
delle risorse e nello sviluppo dei servizi.

Responsabilita principali

La Direzione Generale:

definisce gli indirizzi operativi e strategici della cooperativa in attuazione delle linee stabilite dal Consiglio di
Amministrazione

coordina e supervisiona l'insieme delle attivita aziendali garantendo il corretto funzionamento dei servizi
promuove lo sviluppo di nuovi servizi e opportunita progettuali

rappresenta la cooperativa nei rapporti con enti pubblici, partner, clienti e stakeholder

coordina i responsabili di settore e ne supervisiona I'operato

assicura il raggiungimento degli obiettivi economici, organizzativi e sociali della cooperativa

promuove il miglioramento continuo dei servizi e dei processi organizzativi
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e gestisce i rapporti con consulenti tecnici, amministrativi e legali
e supervisiona le politiche di gestione del personale, la formazione e lo sviluppo delle competenze
riferisce periodicamente al Consiglio di Amministrazione sull’andamento delle attivita della cooperativa.
Autonomia decisionale
La Direzione Generale dispone di autonomia gestionale nell’organizzazione delle attivita e nell’adozione delle
decisioni operative necessarie al funzionamento della cooperativa.
E inoltre autorizzata ad effettuare spese e impegni economici fino a €30.000, nel rispetto delle procedure interne e
degli indirizzi del Consiglio di Amministrazione.
Competenze richieste
e elevate competenze gestionali e organizzative
e capacita di leadership e coordinamento del personale
e conoscenza del settore cooperativo e del terzo settore
e capacita di pianificazione strategica
e capacita di gestione economica e amministrativa.
Relazioni organizzative
La Direzione Generale:
e risponde al Consiglio di Amministrazione
e coordina e supervisiona tutte le funzioni organizzative della cooperativa.

RESPONSABILE SISTEMA DI GESTIONE INTEGRATO (Qualita — Ambiente — Sicurezza)
Livello CCNL = C1 — Responsabile SGI (operativo)
Scopo della funzione
Supportare I'attuazione e il mantenimento del Sistema di Gestione Integrato della cooperativa (Qualita, Ambiente e
Sicurezza), assicurando la corretta applicazione delle procedure e il monitoraggio delle attivita operative.
Responsabilita principali
Il Responsabile SGI — livello C1:

e applica e mantiene operativo il Sistema di Gestione Integrato;

e gestisce e aggiorna la documentazione del sistema (procedure, istruzioni operative e registrazioni) secondo

le indicazioni della Direzione;

e verifica la corretta applicazione delle procedure nei diversi processi aziendali;

e supporta la gestione delle non conformita e delle azioni correttive;

e collabora alla raccolta e analisi degli indicatori di processo;

e partecipa alle verifiche ispettive interne;

e supporta la preparazione degli audit da parte degli enti di certificazione;

e collabora con i responsabili di settore per la corretta applicazione del sistema.
Grado di autonomia
Opera con autonomia operativa nella gestione delle attivita di monitoraggio e controllo del sistema, ma
I'aggiornamento e la revisione sostanziale della documentazione di sistema avvengono secondo le indicazioni della
Direzione.
Esperienza e competenze

e esperienza nella gestione o nel supporto a sistemi di gestione qualita, ambiente o sicurezza;

e conoscenza operativa delle procedure e dei processi aziendali;

e capacita di gestione e controllo della documentazione di sistema;

e conoscenza di base delle normative applicabili (ISO 9001, 1ISO 14001, I1SO 45001).
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RESPONSABILE SISTEMA DI GESTIONE INTEGRATO (Qualita — Ambiente — Sicurezza)
Livello CCNL = D1 — Responsabile SGI (senior)
Scopo della funzione
Garantire la progettazione, I'attuazione, il monitoraggio e il miglioramento continuo del Sistema di Gestione
Integrato della cooperativa (Qualita, Ambiente e Sicurezza), assicurandone la conformita alle normative applicabili e
alle politiche aziendali.
Responsabilita principali
Il Responsabile SGI — livello D1:
e progetta, implementa e sviluppa il Sistema di Gestione Integrato della cooperativa;
e definisce e aggiorna procedure, istruzioni operative e strumenti di controllo del sistema;
e gestisce in piena autonomia I'adeguamento e I'evoluzione della documentazione di sistema in funzione delle
modifiche organizzative, normative o operative;
e coordina le attivita di monitoraggio, controllo e miglioramento dei processi aziendali;
e gestisce non conformita, azioni correttive e preventive;
e pianifica e conduce verifiche ispettive interne;
e coordina la preparazione e la gestione degli audit degli enti di certificazione;
e supporta la Direzione nel riesame del sistema e nella definizione degli obiettivi di miglioramento;
e monitora I'evoluzione normativa in materia di qualita, ambiente e sicurezza;
e promuove la diffusione della cultura del sistema di gestione all’interno della cooperativa.
Grado di autonomia
Opera con elevata autonomia gestionale e organizzativa, con responsabilita diretta:
e nella progettazione e revisione del sistema di gestione,
e nell’adeguamento autonomo della documentazione di sistema,
e nella proposta e attuazione di azioni di miglioramento organizzativo.
Esperienza e competenze
e esperienza consolidata nella gestione di sistemi di gestione integrati;
e conoscenza approfondita delle normative applicabili (ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001);
e capacita di progettazione e miglioramento dei processi aziendali;
e esperienza nella conduzione di audit interni e nella gestione di audit di certificazione;
e capacita di coordinamento con le diverse funzioni aziendali.

A

COMITATO GUIDA PARITA DI GENERE (UNI/PdR 125:2022)
Funzione
I Comitato Guida per la Parita di Genere e |'organo incaricato di supportare la cooperativa nell’adozione,
nell’attuazione e nel monitoraggio della Politica per la Parita di Genere.
Il Comitato puo essere composto da componenti interni alla cooperativa e, se necessario, da consulenti o figure
esterne con competenze specifiche sui temi della parita di genere e dell’inclusione.
Compiti principali
Il Comitato Guida:
e predispone il Piano Strategico per la Parita di Genere, definendo obiettivi misurabili, realistici e pianificati nel
tempo;
e monitora I'attuazione della Politica per la Parita di Genere e delle azioni previste nel piano strategico;
e presidia le tematiche legate all'inclusione, alla parita di genere e all'integrazione all'interno della
cooperativa;
o rileva periodicamente le esigenze e le eventuali criticita segnalate dai/dalle dipendenti;
e approva e promuove il piano di comunicazione volto a diffondere agli stakeholder I'impegno della

cooperativa sui temi della parita di genere e sul rispetto della UNI/PdR 125:2022.
4
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RESPONSABILE DEL SISTEMA DI GESTIONE DELLA PARITA DI GENERE (RSPG)
Funzione
Il Responsabile del Sistema di Gestione della Parita di Genere supporta la cooperativa nell’attuazione, nel
monitoraggio e nel miglioramento continuo del Sistema di Gestione per la Parita di Genere, in conformita alla
UNI/PdR 125:2022.
Compiti principali
Il Responsabile del Sistema di Gestione della Parita di Genere:
e collabora con la Direzione Generale e con il Comitato Guida per la Parita di Genere nel coordinamento delle
attivita previste dalla Politica per la Parita di Genere e dal Piano Strategico;
e assicura che il Sistema di Gestione della Parita di Genere (SGPG) sia implementato e mantenuto in
conformita ai requisiti della UNI/PdR 125:2022;
e verifica che i processi necessari al funzionamento del SGPG siano definiti, attuati e aggiornati;
e supporta il monitoraggio degli indicatori e delle azioni previste dal Piano Strategico;
e segnala alla Direzione eventuali esigenze di aggiornamento del sistema, anche a seguito di modifiche
normative o di esigenze formative.

RESPONSABILE SEGNALAZIONI / WHISTLEBLOWING (RSW)
Funzione
Il Responsabile delle Segnalazioni (Whistleblowing) gestisce il sistema interno di segnalazione della cooperativa,
garantendo la riservatezza del segnalante e il rispetto della normativa vigente in materia, in particolare del D.Lgs.
24/2023.
Compiti principali
Il Responsabile Segnalazioni:
e gestisce le segnalazioni ricevute attraverso il sistema di whistleblowing della cooperativa, assicurando il
rispetto della normativa e delle procedure interne;
e riceve automaticamente le notifiche delle segnalazioni trasmesse tramite la piattaforma informatica
dedicata e ne prende in carico la gestione;
e accede alle segnalazioni, ne verifica il contenuto e monitora lo stato di avanzamento delle istruttorie;
e puo richiedere eventuali chiarimenti o approfondimenti al segnalante attraverso il sistema di comunicazione
previsto dalla piattaforma;
e garantisce la riservatezza dell’identita del segnalante e delle informazioni contenute nella segnalazione;
e comunica al segnalante I'esito o lo stato della segnalazione entro tre mesi dalla data di ricezione, secondo
quanto previsto dalla normativa vigente.

RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA (RLS)
Funzione
Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza e la figura eletta dai lavoratori per rappresentarli nelle questioni
relative alla tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro, ai sensi del D.Lgs. 81/2008.
Compiti principali
Il RLS:
e accede ai luoghi di lavoro in cui si svolgono le attivita lavorative;
e viene consultato preventivamente in merito alla valutazione dei rischi e alla programmazione delle misure di
prevenzione e protezione;
e viene consultato sulla designazione degli addetti alla prevenzione incendi, al primo soccorso e alla gestione
delle emergenze;
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e & consultato in merito all’'organizzazione della formazione in materia di sicurezza;

e riceve le informazioni e la documentazione aziendale relative alla valutazione dei rischi, agli infortuni e alle
misure di prevenzione;

e promuove l'individuazione e I'attuazione di misure di prevenzione per la tutela della salute dei lavoratori;

e formula osservazioni in occasione di visite e verifiche effettuate dalle autorita competenti;

e partecipa alla riunione periodica sulla sicurezza;

e puo rivolgersi alle autorita competenti qualora ritenga che le misure di sicurezza adottate non siano
adeguate.

MEDICO COMPETENTE (MC)
Inquadramento = Consulente esterno incaricato dalla cooperativa
Funzione
Il Medico Competente collabora con la Direzione nella tutela della salute e dell’integrita psicofisica dei lavoratori,
svolgendo le attivita di sorveglianza sanitaria previste dalla normativa vigente in materia di salute e sicurezza sul
lavoro.
Compiti principali
I Medico Competente:
e collabora con la Direzione nella valutazione dei rischi e nella definizione delle misure per la tutela della
salute dei lavoratori;
o effettua la sorveglianza sanitaria nei casi previsti dalla normativa, verificando I'idoneita dei lavoratori alle
mansioni assegnate;
e esegue visite mediche preventive e periodiche, nonché eventuali accertamenti clinici e diagnostici correlati
ai rischi professionali;
o effettua sopralluoghi periodici nei luoghi di lavoro, anche in collaborazione con il Responsabile del Servizio di
Prevenzione e Protezione;
e collabora alle attivita di informazione e formazione dei lavoratori in materia di tutela della salute;
e istituisce e aggiorna le cartelle sanitarie e di rischio dei lavoratori nel rispetto del segreto professionale;
e partecipa alla riunione periodica di prevenzione e protezione dai rischi prevista dalla normativa.

TUTOR PER L'INSERIMENTO LAVORATIVO
Livello CCNL = B1
Scopo della funzione
Il Tutor affianca i soggetti svantaggiati inseriti nei percorsi lavorativi della cooperativa, favorendone I'integrazione
nel contesto di lavoro e supportandone il percorso di crescita personale e professionale.
Responsabilita principali
Il Tutor:
e affianca e supporta i soggetti svantaggiati durante il percorso di inserimento lavorativo;
e favorisce la partecipazione alle attivita della cooperativa e il corretto inserimento nel gruppo di lavoro;
e segue i rapporti tra i soggetti inseriti e gli enti invianti (servizi sociali, sanitari o altri enti competenti);
e collabora con i coordinatori dei servizi e con la Direzione per il monitoraggio dei percorsi di inserimento;
e partecipa, quando richiesto, alle riunioni del Comitato Tecnico.
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COMITATO TECNICO (CT)
Funzione
Il Comitato Tecnico supporta la cooperativa nella gestione e nel monitoraggio dei percorsi di inserimento lavorativo
dei soggetti svantaggiati.
Il Comitato puo essere composto da componenti interni alla cooperativa e/o da soggetti esterni, quali rappresentanti
degli enti invianti o figure professionali coinvolte nei percorsi di inserimento.
Compiti principali
Il Comitato Tecnico:

e verifica, anche mediante incontri periodici con gli utenti e i tutor, il corretto svolgimento dei programmi di

inserimento lavorativo;

e redige relazioni sull’andamento dei percorsi di inserimento e le trasmette alla Direzione Generale;

e puo proporre, se necessario, I'esclusione motivata dell’'utente dal percorso di inserimento;

e collabora alla definizione e allo sviluppo di progetti finalizzati al reperimento di fondi e contributi coerenti
con gli obiettivi della cooperativa.

AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CONTABILITA (AMM)
Inquadramento = Consulente esterno incaricato dalla cooperativa
Funzione
Il servizio di Amministrazione, Finanza e Contabilita supporta la cooperativa nella gestione degli adempimenti
amministrativi, fiscali e contabili, assicurando il rispetto della normativa vigente e fornendo alla Direzione e al
Consiglio di Amministrazione le informazioni necessarie per la gestione economica e finanziaria.
Compiti principali
Il servizio di Amministrazione, Finanza e Contabilita:
e gestisce gli adempimenti fiscali, amministrativi e previdenziali della cooperativa;
e predispone le dichiarazioni fiscali previste dalla normativa (IVA, modello Redditi, modello 770);
e gestisce la contabilita generale e la tenuta dei libri contabili;
e cura la fatturazione, la gestione dello scadenzario e i rapporti economici con clienti e fornitori;
e supporta la gestione delle presenze e degli aspetti amministrativi del personale;
e fornisce alla Direzione Generale e al Consiglio di Amministrazione informazioni utili alla gestione economica
e alla pianificazione finanziaria;
e collabora con la Direzione nella predisposizione della documentazione amministrativa relativa a bandi e
progetti.

COLLEGIO REVISORI DEI CONTI (CRC)
Inquadramento = Organo di controllo composto da consulenti esterni alla cooperativa
Funzione
Il Collegio Revisori dei Conti svolge attivita di controllo sulla regolarita amministrativa, contabile e finanziaria della
cooperativa, verificando il rispetto della normativa vigente, dello Statuto e dei regolamenti interni.
Compiti principali
Il Collegio Revisori dei Conti:
e verifica la correttezza della gestione amministrativa, contabile e finanziaria della cooperativa;
e controlla la regolare tenuta dei libri e delle scritture contabili;
o vigila sull’osservanza della legge, dello Statuto e dei regolamenti della cooperativa;
o redige la relazione di revisione sul bilancio, attestando la corrispondenza tra le risultanze di bilancio e le
scritture contabili e formulando le proprie valutazioni sulla gestione economico-patrimoniale.
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SEGRETERIA
Livello CCNL = B1
Scopo della funzione
Svolgere attivita di segreteria e supporto amministrativo di base, collaborando con la Direzione e con gli uffici della
cooperativa per la gestione delle comunicazioni, della documentazione e delle attivita organizzative.
Responsabilita principali
La Segreteria:
e gestisce le attivita di segreteria generale e di supporto agli uffici della cooperativa;
e cura la gestione delle comunicazioni telefoniche e della posta elettronica;
e gestisce la protocollazione, I'archiviazione e I'organizzazione della documentazione;
e supporta la Direzione e gli uffici nella predisposizione e nella trasmissione di documenti amministrativi;
e collabora all’organizzazione di riunioni, appuntamenti e attivita di segreteria;
e fornisce supporto amministrativo alle diverse funzioni della cooperativa;
e gestisce i dati personali trattati nell’ambito delle proprie attivita nel rispetto delle disposizioni aziendali in
materia di protezione dei dati.

SUPPORTO AMMINISTRATIVO SERVIZI (SAS)
Livello CCNL = B1
Scopo della funzione
Fornire supporto amministrativo e organizzativo ai coordinatori dei servizi, collaborando alla gestione operativa e
alla raccolta delle informazioni necessarie al funzionamento dei diversi settori della cooperativa.
Responsabilita principali
Il Supporto Amministrativo Servizi:
e supporta i coordinatori nelle attivita organizzative e informatiche dei servizi;
e collabora alla raccolta ed elaborazione dei dati relativi ai diversi settori della cooperativa;
e fornisce supporto amministrativo ai servizi e alle attivita operative;
e collabora alla gestione della documentazione e alla trasmissione dei dati utili alla rendicontazione;
e svolge attivita di verifica e supporto tecnico-informatico su richiesta della Direzione o dei coordinatori;
e gestisce i dati personali relativi alle attivita di propria competenza nel rispetto delle disposizioni aziendali in
materia di protezione dei dati.

CONTROLLO DI GESTIONE (CG)
Livello CCNL = C1 (Addetto controllo di gestione)
Scopo della funzione
Supportare la Direzione Generale nel monitoraggio economico e gestionale delle attivita della cooperativa attraverso
la raccolta, I'elaborazione e I'organizzazione dei dati relativi ai diversi settori di attivita.
Responsabilita principali
L’Addetto al Controllo di Gestione:
e raccoglie e organizza i dati relativi ai costi e ai ricavi dei diversi settori della cooperativa;
e utilizza il sistema informatico di controllo di gestione per I'’elaborazione dei dati economici;
e predispone report periodici sull’'andamento economico dei servizi da trasmettere alla Direzione Generale;
e collabora al monitoraggio dell’landamento economico complessivo delle attivita;
e supporta l'analisi degli scostamenti tra risultati economici e obiettivi previsti;
e collabora alla raccolta delle informazioni utili alla definizione delle risorse economiche dei diversi settori;
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e supporta la verifica delle procedure di acquisto e la raccolta dei dati economici relativi ai rapporti con i
fornitori.

Grado di autonomia
Opera con autonomia operativa nella gestione dei dati e nella predisposizione dei report, mentre le analisi
economiche piu complesse e la definizione degli strumenti di controllo vengono svolte secondo le indicazioni della
Direzione.
Esperienza e competenze

e esperienza nella gestione e analisi di dati economici e gestionali;

e capacita di utilizzo di strumenti informatici di elaborazione dati e reportistica;

e conoscenza dei principali indicatori economici e gestionali;

e capacita di collaborazione con i responsabili dei diversi settori aziendali.

CONTROLLO DI GESTIONE (CG)
Livello CCNL = D1 (Responsabile Controllo di Gestione)
Scopo della funzione
Supportare la Direzione Generale nel governo economico e gestionale della cooperativa attraverso I'analisi dei dati
economici, il monitoraggio delle performance dei servizi e lo sviluppo degli strumenti di controllo necessari al
miglioramento dell’equilibrio gestionale.
Responsabilita principali
Il Responsabile Controllo di Gestione — livello D1:
e coordina e sviluppa il sistema di controllo di gestione della cooperativa;
e raccoglie, analizza e interpreta i dati relativi ai costi e ai ricavi dei diversi settori;
e elabora report e relazioni periodiche sull’andamento economico dei servizi, fornendo alla Direzione elementi
di valutazione e supporto decisionale;
e monitora I'andamento complessivo della gestione aziendale e individua eventuali scostamenti rispetto agli
obiettivi previsti;
e collabora con la Direzione nella definizione delle risorse economiche e nella valutazione delle voci di costo
dei diversi settori;
e analizza i risultati economici dei servizi e propone azioni correttive o di miglioramento;
Grado di autonomia
Opera con elevata autonomia nell’analisi economico-gestionale e nello sviluppo degli strumenti di controllo,
fornendo direttamente alla Direzione elementi di valutazione e proposte di miglioramento.
Esperienza e competenze
e esperienza consolidata nelle attivita di controllo di gestione e analisi economico-finanziaria;
e capacita di interpretazione dei dati economici a supporto delle decisioni aziendali;
e capacita di dialogo e coordinamento con i responsabili dei diversi settori della cooperativa.

ADDETTO/A ALLA COMUNICAZIONE WEB (CMN)
Livello CCNL=C1
Scopo della funzione
Gestire le attivita di comunicazione digitale della cooperativa, curando la presenza online e supportando la
promozione dei servizi attraverso i canali web e social.
Responsabilita principali
L’Addetto/a alla Comunicazione Web:
e gestisce e aggiorna il sito internet e i canali social della cooperativa;
e prepara comunicati stampa, newsletter e contenuti informativi da sottoporre alla Direzione Generale;
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e collabora con i coordinatori dei servizi per la raccolta di informazioni e materiali da pubblicare sui canali di
comunicazione;

e propone e sviluppa materiali informativi e promozionali relativi ai servizi della cooperativa;
e supporta la diffusione delle attivita e delle iniziative della cooperativa attraverso i canali digitali.

A

UFFICIO PROGETTAZIONE E BANDI (UPB)
Livello CCNL = C1 — Addetto Progettazione e Bandi (operativo)
Scopo della funzione
Supportare la cooperativa nell’individuazione di opportunita di finanziamento e nella predisposizione della
documentazione necessaria alla partecipazione a bandi pubblici e privati.
Responsabilita principali
L’Addetto Progettazione e Bandi — livello C1:
e monitora siti istituzionali, piattaforme dedicate e altri canali informativi per I'individuazione di bandi e
opportunita di finanziamento;
e raccoglie e organizza le informazioni relative ai bandi di interesse per la cooperativa;
e supporta l'analisi preliminare dei requisiti di partecipazione e delle condizioni di accesso ai finanziamenti;
e collabora alla raccolta dei dati e delle informazioni necessari alla predisposizione delle proposte progettuali;
e supporta la redazione della documentazione amministrativa e tecnica richiesta dai bandi;
e collabora con la Direzione e con gli uffici competenti nella predisposizione delle candidature;
e supporta gli uffici amministrativi e tecnici nella gestione documentale dei progetti finanziati.
Grado di autonomia
Opera con autonomia operativa nelle attivita di monitoraggio dei bandi e raccolta delle informazioni, mentre la
definizione delle strategie progettuali e la redazione finale delle proposte avvengono secondo le indicazioni della
Direzione.
Esperienza e competenze
e esperienza nella ricerca e gestione di opportunita di finanziamento;
capacita di analisi dei bandi e delle relative condizioni di partecipazione;
capacita di raccolta e organizzazione delle informazioni progettuali;
capacita di collaborazione con diversi uffici aziendali.

UFFICIO PROGETTAZIONE E BANDI (UPB)
Livello CCNL = D1 — Responsabile Progettazione e Bandi
Scopo della funzione
Supportare lo sviluppo della cooperativa attraverso lindividuazione di opportunita di finanziamento e la
progettazione di interventi finanziati, curando la predisposizione e la presentazione delle proposte progettuali.
Responsabilita principali
Il Responsabile Progettazione e Bandi — livello D1:
e coordina le attivita di ricerca e monitoraggio delle opportunita di finanziamento pubbliche e private;
e analizza i bandi di interesse per la cooperativa valutandone la fattibilita tecnica, organizzativa ed economica;
e definisce I'impostazione progettuale delle candidature in collaborazione con la Direzione e con i responsabili
dei servizi;
e elabora e redige le proposte progettuali, curandone la coerenza tecnica e strategica;
e coordina la raccolta delle informazioni e dei dati necessari alla predisposizione dei progetti;
e cura la predisposizione della documentazione richiesta per la partecipazione ai bandi;
e supporta la cooperativa nelle fasi di avvio e gestione dei progetti finanziati;
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e collabora con gli uffici amministrativi e tecnici per gli aspetti organizzativi, economici e rendicontativi dei

progetti.

Grado di autonomia
Opera con elevata autonomia nell’analisi dei bandi, nella definizione delle proposte progettuali e nella
predisposizione della documentazione di candidatura, fornendo alla Direzione elementi di valutazione e proposte di
sviluppo progettuale.
Esperienza e competenze

e esperienza consolidata nella progettazione e partecipazione a bandi pubblici o privati;

e capacita di analisi dei programmi di finanziamento e delle opportunita di sviluppo;

e capacita di elaborazione di proposte progettuali complesse;

e capacita di coordinamento con i diversi settori della cooperativa per la definizione delle attivita progettuali.

UFFICIO ASSISTENZA CLIENTI (AC)
Livello CCNL = B1
Scopo della funzione
Gestire i rapporti con i clienti della cooperativa, fornendo informazioni sui servizi, raccogliendo segnalazioni e
monitorando il livello di soddisfazione della clientela.
Responsabilita principali
L’Ufficio Assistenza Clienti:
e gestisce le richieste di informazioni, segnalazioni e reclami da parte dei clienti;
e fornisce informazioni sui servizi e sulle attivita della cooperativa;
e registra le interazioni con i clienti e le azioni intraprese per la gestione delle richieste;
e collabora con la Direzione Generale e con i coordinatori dei servizi per definire le informazioni da fornire alla
clientela;
e gestisce I'invio e la raccolta dei questionari di soddisfazione dei clienti;
e segnala alla Direzione eventuali reclami o criticita rilevanti per il miglioramento dei servizi.

UFFICIO RISORSE UMANE (RU)
Livello CCNL = C1 — Addetto Risorse Umane (operativo)
Scopo della funzione
Supportare la Direzione Generale nella gestione operativa e amministrativa delle risorse umane della cooperativa,
curando gli aspetti documentali e procedurali relativi ai rapporti di lavoro.
Responsabilita principali
L’Addetto Risorse Umane — livello C1:
e collabora alla raccolta delle informazioni relative ai fabbisogni di personale della cooperativa;
e gestisce la documentazione amministrativa relativa ai rapporti di lavoro;
e supporta la predisposizione dei contratti di lavoro e dei relativi aggiornamenti;
e cura l'archiviazione e I'aggiornamento della documentazione del personale;
e mantiene i rapporti con i dipendenti per gli aspetti amministrativi e contrattuali di base;
e supporta la gestione delle cessazioni dei rapporti di lavoro secondo le indicazioni della Direzione;
e collabora alla raccolta delle informazioni relative ai bisogni formativi del personale.
Grado di autonomia
Opera con autonomia operativa nella gestione delle attivita amministrative e documentali relative al personale,
mentre le decisioni relative alla gestione dei rapporti di lavoro e alle politiche del personale vengono assunte dalla
Direzione.
Esperienza e competenze 11
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e esperienza nella gestione amministrativa del personale;
e conoscenza operativa delle principali procedure relative ai rapporti di lavoro;

e capacita di gestione della documentazione del personale;
e capacita di relazione con i dipendenti e con gli altri uffici della cooperativa.

UFFICIO RISORSE UMANE (RU)
Livello CCNL = D1 — Responsabile Risorse Umane
Scopo della funzione
Supportare la Direzione Generale nella gestione e nello sviluppo delle risorse umane della cooperativa, curando gli
aspetti organizzativi, contrattuali e amministrativi relativi al personale.
Responsabilita principali
Il Responsabile Risorse Umane — livello D1:
e collabora con la Direzione Generale nell’analisi dei fabbisogni di personale e nella programmazione delle
risorse umane;
e supervisiona gli aspetti normativi, contrattuali e amministrativi relativi alla gestione dei rapporti di lavoro;
e coordina la predisposizione e la gestione dei contratti di lavoro;
e supporta la Direzione nella gestione delle cessazioni dei rapporti di lavoro e nelle relative procedure;
e mantiene i rapporti con i dipendenti per gli aspetti contrattuali e organizzativi;
e collabora con la Direzione Generale e con i coordinatori dei servizi nella rilevazione dei bisogni formativi del
personale;
e contribuisce al miglioramento dei processi organizzativi e di gestione del personale.
Grado di autonomia
Opera con elevata autonomia nella gestione degli aspetti organizzativi e amministrativi del personale, supportando
la Direzione nella valutazione delle scelte relative alla gestione delle risorse umane.
Esperienza e competenze
e esperienza consolidata nella gestione del personale e dei rapporti di lavoro;
e conoscenza della normativa del lavoro e dei contratti collettivi applicabili;
e capacita di gestione delle dinamiche organizzative e relazionali;
e capacita di coordinamento con la Direzione e con i responsabili dei servizi.

RESPONSABILE TECNICO IMPIANTISTICA (RTI)
Inquadramento = Socio volontario della cooperativa
Funzione
Il Responsabile Tecnico Impiantistica fornisce supporto tecnico specialistico per le attivita relative agli impianti e al
settore energie rinnovabili della cooperativa, garantendo la conformita tecnica degli interventi alle normative
vigenti.
Compiti principali
Il Responsabile Tecnico Impiantistica:
¢ valuta e attesta la conformita degli impianti secondo la normativa vigente;
e supporta il Coordinatore del Settore Energie per gli aspetti tecnici relativi agli impianti e alle attivita del
settore;
e progetta, quando richiesto, gli impianti per cui possiede abilitazione professionale;
o effettua sopralluoghi tecnici e verifiche nei cantieri di competenza;
e collabora con il coordinatore del settore nella valutazione dei fabbisogni di materiali, attrezzature e servizi
necessari ai lavori;
e gestisce i rapporti tecnici con la committenza per le attivita di propria competenza;
e trasmette alla cooperativa la documentazione tecnica e amministrativa relativa alle attivita svolte.
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COORDINATORE/TRICE SERVIZIO
Realizzazione e Manutenzione Aree Verdi, Giardini e Spazzamento Strade
Livelli CCNL=D1-E1
Scopo della funzione
Coordina e organizza le attivita operative dei servizi di manutenzione del verde, cura del paesaggio e spazzamento
stradale, garantendo la corretta esecuzione delle commesse, la gestione delle squadre di lavoro e il rispetto degli
standard qualitativi, organizzativi e di sicurezza della cooperativa.
Responsabilita principali
Il/La Coordinatore/trice di Servizio:
e pianifica e organizza le attivita operative delle commesse affidate;
e compone e coordina le squadre di lavoro e assegna le attivita agli operatori;
e supporta, in collaborazione con il Tutor, l'inserimento lavorativo dei soggetti svantaggiati e ne monitora il
percorso;
o effettua sopralluoghi nei cantieri e verifica 'andamento delle attivita;
e definisce I'organizzazione del lavoro giornaliero delle squadre, anche in relazione alle condizioni operative
(es. maltempo);
e supervisiona I'attivita dei Responsabili di Unita Operativa e degli operatori;
o verifica 'utilizzo e lo stato di efficienza di mezzi, macchinari e attrezzature e segnala eventuali esigenze di
manutenzione;
e collabora con la Direzione e con le funzioni tecniche nella valutazione dei fabbisogni di materiali,
attrezzature e servizi necessari allo svolgimento delle attivita;
e gestisce i rapporti operativi con la committenza per le attivita di propria competenza;
e contribuisce alla definizione delle modalita operative e dei piani di lavoro delle commesse;
e cura la raccolta e la trasmissione della documentazione necessaria alla rendicontazione delle attivita (fogli di
lavoro, presenze, documenti di cantiere);
e puo procedere ad acquisti di materiali e attrezzature necessari allo svolgimento dei servizi entro i limiti di
spesa autorizzati dalla Direzione;
e Puo effettuare acquisti di materiali, attrezzature, prodotti e servizi necessari alla gestione del settore entro il
limite di spesa autorizzato di €500, nel rispetto delle procedure interne e informando la Direzione Generale.
e svolge, se delegato dalla Direzione, funzioni di preposto per la sicurezza nei cantieri di propria competenza;
e gestisce i dati personali trattati nell’lambito delle attivita di servizio nel rispetto delle disposizioni aziendali in
materia di protezione dei dati.

Differenziazione dei livelli
Livello D1
Il coordinatore opera con autonomia operativa nella gestione delle attivita quotidiane dei cantieri e delle squadre di
lavoro, assicurando il corretto svolgimento delle commesse e collaborando con il Coordinatore Generale e con la
Direzione nella pianificazione delle attivita.
Requisiti indicativi:

e esperienza tecnica nel settore della manutenzione del verde;

e capacita organizzativa nella gestione delle squadre operative;

e gestione operativa delle attivita di cantiere e delle attrezzature di lavoro.

Livello E1
Il coordinatore assume responsabilita organizzative pil ampie e opera con maggiore autonomia nella pianificazione e
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gestione dei servizi, coordinando uno o pil cantieri e supportando la Direzione nello sviluppo delle attivita del
settore.
Dispone inoltre di maggiore autonomia nella gestione tecnica ed economica delle commesse, partecipando alla
valutazione dei lavori, alla predisposizione dei preventivi e alla definizione delle soluzioni tecniche e organizzative
necessarie alla realizzazione dei servizi.
Requisiti indicativi:

e significativa esperienza nel settore della manutenzione del verde e dei servizi ambientali;

e capacita di coordinamento di piu cantieri e squadre operative;

e autonomia nella valutazione tecnica dei lavori e nella predisposizione dei preventivi;

e capacita di gestione dei rapporti operativi con la committenza e con i fornitori.

COORDINATORE/TRICE E ADDETTA MARKETING
Servizio Pulizie e Mensa
Livello CCNL = E1
Scopo della funzione
Coordina le attivita operative dei servizi di pulizia e mensa, gestendo i rapporti con la committenza e contribuendo
allo sviluppo commerciale del settore attraverso attivita di marketing, predisposizione di preventivi e organizzazione
di nuovi interventi.
Responsabilita principali
Il/La Coordinatore/trice e Addetta Marketing:
Coordinamento operativo dei servizi

e pianifica e organizza le attivita delle commesse di pulizia e mensa;

e coordina il personale operativo in collaborazione con la Referente Gestione del Cantiere Settore Pulizie;

e supporta, insieme al Tutor, i percorsi di inserimento lavorativo dei soggetti svantaggiati;

e partecipa alla selezione, inserimento e formazione del personale nei cantieri;

e supervisiona lo svolgimento delle attivita operative e verifica la qualita dei servizi erogati;

e verifica lo stato di efficienza di attrezzature e mezzi e segnala eventuali necessita di manutenzione;

e puo svolgere, su delega della Direzione, le funzioni di preposto per la sicurezza nel settore di competenza.
Gestione delle commesse

e collabora con la Direzione Generale nella gestione dei rapporti con i committenti;

e pianifica le nuove commesse definendo risorse, tempi, modalita operative e controlli;

e contribuisce alla predisposizione dei piani qualita per i nuovi cantieri;

e collabora con le funzioni tecniche e amministrative nella valutazione dei fabbisogni di materiali, attrezzature

e servizi;

e gestisce la documentazione necessaria alla rendicontazione delle attivita;

e puo effettuare acquisti di materiali e attrezzature entro i limiti di spesa autorizzati dalla Direzione.
Marketing e sviluppo del servizio

e svolge attivita di promozione e sviluppo dei servizi di pulizia sul territorio;

o effettua sopralluoghi per la predisposizione di preventivi e per I'avvio di nuove commesse;

e predispone le schede di preventivo per interventi spot o servizi straordinari;

e collabora con I'Ufficio Progettazione e con la Direzione per sopralluoghi e partecipazione a bandi;

e monitora il livello di soddisfazione dei clienti e raccoglie feedback da trasmettere alla Responsabile Qualita;

e organizza, insieme alla Referente Gestione del Cantiere, interventi straordinari o lavori spot presso cantieri

ordinari o nuove commesse.

Relazioni organizzative
Il/La Coordinatore/trice e Addetta Marketing:

e risponde alla Direzione Generale
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collabora con la Referente Gestione del Cantiere Settore Pulizie, con il Responsabile Tecnico, con il
Responsabile Qualita e con il Responsabile Controllo di Gestione.

REFERENTE GESTIONE DEL CANTIERE

Settore Pulizie

Livello CCNL = B1

Scopo della funzione

Supporta la Coordinatrice di settore nella gestione operativa dei cantieri del servizio pulizie, collaborando
all’organizzazione delle attivita, al coordinamento del personale e al monitoraggio delle attrezzature e dei materiali
necessari allo svolgimento dei servizi.

Responsabilita principali

Il Referente Gestione del Cantiere:

collabora con la Coordinatrice di settore e con il Tutor nel supporto ai percorsi di inserimento lavorativo dei
soggetti svantaggiati;

affianca il personale operativo e supporta la formazione dei nuovi operatori sull’utilizzo di macchinari e
attrezzature;

monitora I'andamento delle attivita nei cantieri e segnala eventuali criticita;

collabora alla predisposizione delle istruzioni operative per le diverse commesse;

verifica lo stato di efficienza di mezzi e attrezzature e segnala eventuali necessita di manutenzione;

gestisce I'approvvigionamento e |'organizzazione dei materiali e dei prodotti necessari al servizio, curando
anche l'ordine del magazzino;

collabora con la Coordinatrice di settore nella gestione del personale e nella risoluzione di eventuali
problematiche operative;

supporta la consegna e l'illustrazione della documentazione operativa e di sicurezza agli operatori;

partecipa, quando richiesto, alle attivita di avvio dei nuovi cantieri e all’'organizzazione di interventi
straordinari o lavori spot;

collabora con la Coordinatrice di settore nella raccolta della documentazione necessaria alla rendicontazione
delle attivita.

COORDINATORE/TRICE SERVIZIO CANILE

Livello CCNL = B1

Scopo della funzione

Svolge attivita operative di gestione del canile e coordina operativamente gli operatori presenti nel servizio,
assicurando il corretto svolgimento delle attivita quotidiane e il rispetto delle normative e delle procedure previste.
Responsabilita principali

Il/La Coordinatore/trice del Servizio Canile:

svolge attivita operative di cura degli animali e gestione delle strutture del canile;

coordina operativamente gli operatori presenti nel servizio e assegna i compiti giornalieri;

collabora con il Tutor nel supporto ai percorsi di inserimento lavorativo dei soggetti svantaggiati;

mantiene i rapporti operativi con il Servizio Veterinario competente e con il pubblico;

provvede alla compilazione e gestione dei registri previsti dalla normativa vigente (Legge 281/91, Legge
Regione Marche 10/97 e Regolamento Regionale 2/2001);

verifica il corretto svolgimento delle attivita e segnala eventuali criticita alla Direzione;

collabora con la Direzione nella valutazione delle necessita di materiali, attrezzature e servizi;

verifica lo stato di efficienza delle attrezzature e segnala eventuali necessita di manutenzione;

affianca e forma i nuovi operatori sulle modalita operative del servizio; 15
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e supervisiona I'attivita degli operatori e dei lavoratori inseriti nei percorsi di inserimento lavorativo;

e trasmette alla cooperativa la documentazione relativa alle attivita svolte (presenze, registrazioni e
documentazione di servizio);

e puo effettuare acquisti di materiali e attrezzature necessari al servizio entro il limite di spesa autorizzato di
€500, informando la Direzione Generale;

e svolge, se delegato dalla Direzione, funzioni di preposto per la sicurezza nel settore di competenza;

e gestisce i dati personali trattati nell’ambito delle attivita del servizio nel rispetto delle disposizioni aziendali
in materia di protezione dei dati.

COORDINATORE/TRICE SERVIZIO SERRA
LivelliCCNL=B1-C1
Scopo della funzione
Coordina le attivita operative del servizio serra e delle coltivazioni, partecipando alle attivita produttive e
organizzando il lavoro degli operatori e dei soggetti inseriti nei percorsi di inserimento lavorativo, assicurando il
corretto svolgimento delle attivita e il rispetto delle procedure operative e di sicurezza.
Responsabilita principali
II/La Coordinatore/trice del Servizio Serra:
e svolge attivita operative nella gestione delle coltivazioni e delle attivita della serra;
e coordina operativamente gli operatori e i lavoratori inseriti nei percorsi di inserimento lavorativo;
e collabora con il Tutor nel supporto ai soggetti svantaggiati inseriti nel servizio;
e organizza e distribuisce le attivita quotidiane tra gli operatori;
e gestisce i rapporti con il pubblico per le attivita di vendita o informazione relative ai prodotti della serra;
e verifica il corretto svolgimento delle attivita e segnala eventuali criticita alla Direzione;
e collabora con la Direzione nella valutazione delle necessita di materiali, attrezzature e forniture per il
servizio;
e verifica lo stato di efficienza delle attrezzature e dei materiali utilizzati e segnala eventuali necessita di
manutenzione;
e affianca e forma i nuovi operatori nell’utilizzo delle attrezzature e nelle modalita operative del servizio;
e supervisiona I'attivita degli operatori e dei lavoratori inseriti nei percorsi di inserimento lavorativo;
e trasmette alla cooperativa la documentazione necessaria alla rendicontazione delle attivita (presenze e
documenti di servizio);
e puo effettuare acquisti di materiali e attrezzature necessari al servizio entro il limite di spesa autorizzato di
€500, informando la Direzione Generale;
e svolge, se delegato dalla Direzione, funzioni di preposto per la sicurezza nel settore di competenza;
e gestisce i dati personali trattati nell’ambito delle attivita del servizio nel rispetto delle disposizioni aziendali
in materia di protezione dei dati.
Differenziazione dei livelli
Livello B1
Svolge attivita operative nella serra e coordina operativamente un numero limitato di operatori, collaborando con la
Direzione nell’organizzazione delle attivita del servizio.
Requisiti indicativi:
e esperienza nel lavoro agricolo o florovivaistico;
e capacita di coordinare piccoli gruppi di lavoro;
e gestione operativa delle attivita quotidiane della serra.
Livello C1
Oltre alle attivita operative, assume maggiori responsabilita organizzative nella gestione del servizio serra,
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coordinando un numero piu ampio di operatori e collaborando con la Direzione nella pianificazione delle attivita e
nella gestione delle risorse.
Requisiti indicativi:

maggiore esperienza nel settore agricolo o florovivaistico;
capacita di coordinamento di pill operatori o squadre di lavoro;
autonomia organizzativa nella gestione delle attivita produttive della serra.

COORDINATORE/TRICE SETTORE ENERGIE

Livello CCNL = F1

Scopo della funzione

Coordina e sviluppa il settore energie della cooperativa, organizzando le attivita tecniche e operative delle
commesse, gestendo le squadre di lavoro e contribuendo allo sviluppo commerciale del settore.

Responsabilita principali

Il/La Coordinatore/trice Settore Energie:

collabora con la Direzione Generale nella pianificazione delle commesse, definendo risorse necessarie,
competenze richieste, tempi di esecuzione e modalita operative;

organizza e coordina le squadre tecniche impegnate nelle attivita del settore;

effettua sopralluoghi tecnici presso i cantieri e presso potenziali nuovi clienti per la valutazione dei lavori e
delle nuove commesse;

supervisiona I'andamento dei lavori e verifica il corretto svolgimento delle attivita da parte degli operatori
del settore;

coordina le attivita di sviluppo e promozione del settore energie, collaborando con la Direzione nelle
iniziative di marketing e acquisizione di nuovi lavori;

gestisce i rapporti tecnici con la committenza e rappresenta il principale referente della cooperativa per il
settore energie;

valuta, insieme alla Direzione Generale, le necessita di approvvigionamento di materiali, attrezzature e
servizi per lo svolgimento delle attivita;

contribuisce alla valutazione tecnica dei preventivi e alla definizione delle soluzioni tecniche per le
commesse;

coordina il personale del settore, segnalando alla Direzione eventuali necessita organizzative o di gestione
del personale;

trasmette alla cooperativa la documentazione tecnica e amministrativa relativa alle attivita svolte per la
rendicontazione delle commesse;

partecipa, quando richiesto, alle riunioni del Comitato Tecnico;

puo procedere all’acquisto di materiali, attrezzature e servizi necessari alla gestione del settore nel rispetto
delle procedure aziendali;

svolge funzioni di vigilanza e controllo sul trattamento dei dati personali trattati nell’ambito delle attivita del
settore, secondo le disposizioni aziendali.

ADDETTI CENTRI DEL RIUSO

Livello CCNL = Al

Scopo della funzione

Svolgono attivita operative di gestione del Centro del Riuso, occupandosi dell’accoglienza degli utenti, della gestione
dei beni conferiti e della cura degli spazi e dei materiali presenti nella struttura.

Responsabilita principali

Gli Addetti ai Centri del Riuso:

accolgono il pubblico e forniscono informazioni sul funzionamento del Centro del Riuso;
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o verificano i beni conferiti dagli utenti secondo I'’elenco degli oggetti accettabili e il loro stato d’uso;

e raccolgono i dati degli utenti cedenti e degli utenti che ritirano i beni e compilano la documentazione
prevista;

e accompagnano eventualmente gli utenti all’interno dell’area espositiva del mercatino dell’usato;

e consegnano i beni agli utenti secondo le modalita previste dal servizio;

e organizzano e sistemano i materiali sugli scaffali per tipologia, assegnando un numero di catalogazione ai
beni;

e collaborano all’'organizzazione di laboratori creativi o attivita formative promosse dal Centro del Riuso;

e verificano la funzionalita di base dei piccoli elettrodomestici conferiti;

e controllano periodicamente lo stato dei materiali presenti nel magazzino e segnalano eventuali necessita di
trasferimento o smaltimento;

e trasmettono periodicamente i dati di magazzino o le informazioni richieste al committente;

e provvedono all’apertura e alla chiusura degli spazi del Centro del Riuso;

e curano la pulizia e I'ordine degli spazi interni e delle aree esterne di accesso;

o effettuano semplici attivita di controllo e manutenzione ordinaria dei beni e delle attrezzature in uso.

COORDINATORE/TRICE SERVIZIO MUSEI
Livello CCNL = B1
Scopo della funzione
Svolge attivita operative nei servizi museali e coordina operativamente gli operatori impegnati nelle attivita di
accoglienza e gestione delle visite, assicurando il corretto svolgimento delle attivita e il rispetto delle indicazioni della
cooperativa.
Responsabilita principali
Il/La Coordinatore/trice Servizio Musei:
e svolge attivita operative di accoglienza e gestione dei servizi museali;
e coordina operativamente gli operatori presenti nel servizio e organizza le attivita quotidiane;
e verifica la disponibilita delle strutture museali per visite, eventi e attivita;
e raccoglie e gestisce le prenotazioni delle visite e delle attivita organizzate;
e collabora con la cooperativa nella predisposizione di preventivi per eventi e visite;
e collabora con I’Addetto alla Comunicazione nelle attivita di promozione e informazione del servizio;
e gestisce le richieste e le eventuali problematiche dei visitatori e dei clienti;
e segnala alla Direzione eventuali criticita riscontrate nelle attivita o nelle attrezzature utilizzate;
e supporta la cooperativa nelle attivita amministrative e organizzative connesse al servizio;
e puo effettuare acquisti di materiali necessari al servizio entro il limite di spesa autorizzato di €500,
informando la Direzione Generale;
e & designato incaricato del trattamento dei dati personali e opera nel rispetto delle disposizioni aziendali in
materia di protezione dei dati.

COORDINATORE/TRICE SERVIZIO RISTORANTE E OSTELLO
Livello CCNL = B1 — Operatore Esperto Servizio Ristorante e Ostello
Scopo della funzione
Svolge attivita operative nei servizi di ristorazione e accoglienza dell’ostello e supporta I'organizzazione delle attivita
quotidiane del servizio, collaborando con la Direzione e con il personale coinvolto.
Responsabilita principali
L'Operatore Esperto Servizio Ristorante e Ostello — livello B1:
e svolge attivita operative nelle attivita di ristorazione e gestione dell’ostello; 18
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e collabora con gli altri operatori nello svolgimento delle attivita quotidiane del servizio;
e supporta I'organizzazione delle attivita giornaliere secondo le indicazioni ricevute;
o affiancai lavoratori inseriti nei percorsi di inserimento lavorativo nello svolgimento delle attivita operative;
e collabora con il Tutor nel supporto ai soggetti svantaggiati inseriti nel servizio;
e segnala alla Direzione eventuali criticita organizzative o necessita operative;
e verifica lo stato delle attrezzature e dei materiali utilizzati nel servizio;
e collabora alla trasmissione della documentazione relativa alle attivita svolte;
e puo utilizzare strumenti informatici di base per la gestione delle attivita del servizio.
Grado di autonomia
Opera con autonomia nello svolgimento delle attivita operative, mentre l'organizzazione del servizio e il
coordinamento del personale avvengono secondo le indicazioni della Direzione o del coordinamento superiore.
Esperienza e competenze
e esperienza nelle attivita di ristorazione e accoglienza turistica;
e capacita di collaborazione con altri operatori;
capacita di relazione con gli utenti del servizio;
competenze informatiche di base per I'utilizzo di strumenti di gestione del servizio.

Livello CCNL = C1 — Coordinatore/trice Servizio Ristorante e Ostello
Scopo della funzione
Svolge attivita operative nei servizi di ristorazione e accoglienza dell’ostello e coordina operativamente gli operatori
presenti nel servizio, assicurando il corretto svolgimento delle attivita e il rispetto delle indicazioni della cooperativa.
Responsabilita principali
Il/La Coordinatore/trice Servizio Ristorante e Ostello — livello C1:
e svolge attivita operative nelle attivita di ristorazione e gestione dell’ostello;
e coordina operativamente gli operatori e i lavoratori inseriti nei percorsi di inserimento lavorativo;
e organizza e distribuisce le attivita quotidiane tra gli operatori;
e supervisiona il corretto svolgimento delle attivita del servizio;
e collabora con il Tutor nel supporto ai soggetti svantaggiati inseriti nel servizio;
e gestisce i rapporti con I'utenza del servizio e con gli ospiti dell’ostello;
e utilizza strumenti informatici e piattaforme di gestione delle prenotazioni, dell’accoglienza e delle attivita del
servizio;
e segnala alla Direzione Generale eventuali criticita organizzative o necessita relative al personale;
e collabora con la Direzione nella valutazione delle necessita di materiali, attrezzature e servizi;
o verifica lo stato di efficienza delle attrezzature e dei materiali utilizzati nel servizio e segnala eventuali
necessita di manutenzione;
e affianca e forma i nuovi operatori nelle modalita operative del servizio;
e trasmette alla cooperativa la documentazione necessaria alla rendicontazione delle attivita;
e puo effettuare acquisti di materiali e attrezzature necessari al servizio entro il limite di spesa autorizzato di
€500, informando la Direzione Generale;
e puo svolgere, se delegato dalla Direzione, funzioni di preposto per la sicurezza nel settore di competenza;
e opera come incaricato del trattamento dei dati personali nel rispetto delle disposizioni aziendali.
Grado di autonomia
Opera con autonomia organizzativa nella gestione quotidiana del servizio, nel coordinamento degli operatori e nella
gestione dell’'utenza, utilizzando anche strumenti informatici e piattaforme di gestione delle attivita e delle
prenotazioni.
Esperienza e competenze
e esperienza consolidata nelle attivita di ristorazione e accoglienza turistica;
e capacita di coordinamento operativo del personale;
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e capacita di gestione dell’utenza e degli ospiti;

e competenze informatiche per la gestione di prenotazioni, comunicazioni e documentazione del servizio;
e capacita di organizzazione delle attivita operative del servizio.

CUOCO/A
LivelliCCNL=B1-C1
Scopo della funzione
Svolge attivita di preparazione dei pasti e gestione operativa della cucina, garantendo la qualita delle preparazioni, il
rispetto delle norme igienico-sanitarie e il corretto utilizzo delle materie prime.
Responsabilita principali
Il/La Cuoco/a:
e prepara e cucina i piatti previsti dal mentu;
e cura la presentazione e la qualita delle preparazioni;
e mantiene la cucina e le attrezzature in ordine e pulite nel rispetto delle norme igienico-sanitarie;
e controlla le scorte di alimenti e bevande, verificando lo stato di conservazione e le date di scadenza dei
prodotti;
e collabora alla scelta delle materie prime e dei fornitori;
e collabora alla definizione dei menu e dei prezzi dei piatti insieme al/la Responsabile Sanitaria;
e coordina operativamente il personale di cucina durante lo svolgimento delle attivita;
e segnala eventuali necessita di approvvigionamento di materiali e alimenti.
Differenziazione dei livelli
Livello B1
Svolge attivita operative di preparazione dei pasti e supporta I'organizzazione delle attivita della cucina, con limitata
autonomia nella gestione degli approvvigionamenti.
Requisiti indicativi:
e esperienza nella preparazione dei pasti;
e capacita di lavorare in cucina seguendo procedure e indicazioni organizzative;
e supporto al coordinamento delle attivita del personale di cucina.
Livello C1
Svolge attivita di preparazione dei pasti con maggiore autonomia organizzativa e contribuisce alla gestione della
cucina e degli approvvigionamenti.
Requisiti indicativi:
e maggiore esperienza professionale nel ruolo;
e autonomia nella gestione degli acquisti di materie prime e nella scelta dei fornitori;
e capacita di organizzare il lavoro della cucina e coordinare il personale presente.

DELEGATO/A ATTUAZIONE PROCEDURE DI AUTOCONTROLLO (HACCP)
Livello CCNL = B1
Scopo della funzione
Collabora all’applicazione delle procedure di autocontrollo igienico-sanitario (HACCP) nelle attivita di ristorazione,
verificando il rispetto delle norme di sicurezza alimentare e delle procedure interne della cooperativa.
Responsabilita principali
Il/La Delegato/a per I'attuazione delle procedure di autocontrollo:
e collabora all’applicazione delle procedure HACCP per garantire la sicurezza alimentare;
e verifica la corretta pulizia ordinaria e straordinaria dei locali e delle attrezzature;
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e controlla e registra le temperature delle attrezzature frigorifere e delle aree di conservazione degli alimenti;

e monitora le attivita di disinfestazione e derattizzazione secondo le procedure previste;

e controlla la corretta gestione delle forniture alimentari e delle scorte;

e verifica il rispetto delle procedure operative durante la preparazione degli alimenti;

e cura la registrazione e la gestione della documentazione relativa alla tracciabilita e rintracciabilita degli
alimenti;

e collabora alla gestione delle procedure di allerta alimentare previste dalla normativa;

e segnala alla Direzione eventuali non conformita o criticita riscontrate nell’applicazione delle procedure di
sicurezza alimentare.

ADDETTO/A ALL’ACCOGLIENZA OSTELLO
Livello CCNL = B1
Scopo della funzione
Svolge attivita di accoglienza e gestione operativa degli ospiti dell’ostello, curando le prenotazioni, le procedure di
check-in e check-out e fornendo informazioni e assistenza durante il soggiorno.
Responsabilita principali
L’Addetto/a all’Accoglienza Ostello:
e gestisce le richieste di informazioni e le prenotazioni delle camere o dei posti letto ricevute telefonicamente,
online o via e-mail;
e registra gli arrivi (check-in) e le partenze (check-out) degli ospiti secondo le procedure previste;
e fornisce assistenza e informazioni agli ospiti durante il soggiorno;
e svolge attivita amministrative e contabili connesse al servizio di accoglienza;
e fornisce informazioni turistiche riguardo le attrazioni del territorio e i principali luoghi di interesse;
e collabora alla promozione e comunicazione dei servizi dell’ostello, anche in collaborazione con consulenti o
altre figure della cooperativa;
e segnala eventuali problematiche o necessita organizzative alla Direzione o ai responsabili del servizio.

OPERATORI/TRICI — AREA OPERATIVA
Gli operatori e le operatrici della cooperativa svolgono attivita operative nei diversi settori di attivita (pulizie,
manutenzione del verde, servizi museali, ristorazione, canile, centri del riuso, ecc.), nel rispetto delle procedure
aziendali e delle indicazioni dei responsabili di servizio.
L'inquadramento del personale operativo avviene secondo quanto previsto dal CCNL Cooperative Sociali, sulla base
di:

e competenze tecniche possedute

e esperienza maturata nel settore

e livello di autonomia nello svolgimento delle attivita

e capacita di utilizzo di attrezzature e strumenti di lavoro

e eventuali funzioni di supporto o coordinamento operativo.
La cooperativa promuove la crescita professionale delle lavoratrici e dei lavoratori, favorendo I'acquisizione di nuove
competenze attraverso formazione, affiancamento e progressivo aumento delle responsabilita.

AREA/CATEGORIA A

Appartengono a questa categoria le lavoratrici e i lavoratori che svolgono attivita operative di base che richiedono
conoscenze professionali generiche e capacita tecnico-manuali.

Livello Al

Settori: pulizie — canile — centro del riuso

Attivita caratterizzate da:
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svolgimento di mansioni semplici e ripetitive
utilizzo di attrezzature di base
attivita svolte seguendo istruzioni operative ricevute.

Livello A2
Settori: pulizie — manutenzione del verde — addetto sala ristorante
Attivita caratterizzate da:

utilizzo di attrezzature o macchinari specifici
applicazione di conoscenze tecniche di base
maggiore autonomia operativa rispetto al livello Al.

Il passaggio da Al ad A2 avviene generalmente attraverso:

acquisizione di esperienza operativa nel settore
capacita di utilizzo autonomo delle attrezzature di lavoro

Data emissione 21/07/2025

o affidabilita nello svolgimento delle attivita assegnate.

AREA/CATEGORIA B
Appartengono a questa categoria le lavoratrici e i lavoratori che svolgono attivita operative che richiedono specifiche
conoscenze professionali ed esperienza nel settore.
Livello B1
Settori: pulizie — cucina — musei — accoglienza — servizi alla persona
Attivita caratterizzate da:
e esperienza operativa consolidata
e capacita di utilizzo autonomo di attrezzature e strumenti di lavoro
e capacita di afflancamento e supporto a nuovi operatori
e eventuale coordinamento operativo di piccoli gruppi di lavoro.
Il passaggio da A2 a B1 puo avvenire quando il lavoratore:
e dimostra esperienza e competenza nello svolgimento delle attivita
e acquisisce autonomia nello svolgimento delle mansioni
e contribuisce al buon funzionamento del servizio anche attraverso il supporto ai colleghi.

AREA/CATEGORIA C
Appartengono a questa categoria le lavoratrici e i lavoratori che svolgono attivita operative che richiedono
specializzazione professionale e significativa esperienza nel settore.
Livello C1
Settori: manutenzione del verde — cucina — attivita tecniche specializzate
Attivita caratterizzate da:
e esperienza pluriennale nello specifico settore
e competenze tecniche specialistiche
e autonomia nello svolgimento delle attivita
e capacita di organizzare e coordinare attivita operative.
Il passaggio da B1 a C1 puo avvenire quando il lavoratore:
e possiede competenze tecniche avanzate
e dimostra autonomia organizzativa nello svolgimento delle attivita
e ¢éingrado di supportare |I'organizzazione del lavoro e il coordinamento operativo.

RESPONSABILITA COMUNI A TUTTI GLI OPERATORI
Tutti gli operatori e le operatrici, indipendentemente dal settore di appartenenza:
e eseguono le lavorazioni nel rispetto della pianificazione e delle indicazioni del Coordinatore di Servizio o del
Responsabile di Unita Operativa;
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e segnalano eventuali non conformita o problematiche relative al lavoro svolto o alle attrezzature utilizzate;
e compilano e consegnano, ove previsto, i fogli di lavoro relativi alle attivita svolte;
e rispettano le misure di sicurezza e le disposizioni in materia di prevenzione degli infortuni;
e utilizzano correttamente i dispositivi di protezione individuale forniti dalla cooperativa;
e rispettano le disposizioni aziendali in materia di protezione dei dati personali.
Criteri di sviluppo professionale e avanzamento di carriera
La cooperativa promuove lo sviluppo professionale delle lavoratrici e dei lavoratori attraverso percorsi di crescita
basati su criteri oggettivi e trasparenti, nel rispetto dei principi di pari opportunita e non discriminazione.
L’eventuale avanzamento di livello o I'assegnazione di mansioni di maggiore responsabilita avviene sulla base di:
e esperienza maturata nel settore di attivita;
e competenze tecniche e professionali acquisite;
e partecipazione a percorsi di formazione e aggiornamento professionale;
e capacita di svolgere le mansioni con autonomia e responsabilita;
e capacita di collaborazione e supporto all’organizzazione del lavoro.
Tali criteri sono applicati senza alcuna distinzione di genere, garantendo pari opportunita di crescita professionale a
tutte le lavoratrici e a tutti i lavoratori.
La cooperativa favorisce inoltre la crescita interna attraverso:
e affiancamento operativo;
e formazione continua;
e progressivo aumento delle responsabilita operative e organizzative.
Il personale pud quindi accedere, nel tempo e in base alle competenze maturate, a livelli professionali superiori o a
ruoli di maggiore responsabilita, secondo quanto previsto dal CCNL Cooperative Sociali e dall’organizzazione
aziendale.

Progressione professionale nelle attivita operative

La cooperativa favorisce la crescita professionale delle lavoratrici e dei lavoratori attraverso un percorso progressivo
di sviluppo delle competenze e delle responsabilita.
La progressione professionale puo avvenire attraverso i livelli previsti dal CCNL Cooperative Sociali, secondo
esperienza, competenze acquisite e grado di autonomia nello svolgimento delle mansioni.

Livello Ruolo indicativo Caratteristiche principali

Svolge attivita operative semplici seguendo istruzioni operative e

Al Operatore/trice . .
P / utilizzando attrezzature di base.

Svolge attivita operative con maggiore autonomia e utilizzo di

A2 Operatore/trice esperto L e
attrezzature o macchinari specifici.

B1 Operatore/trice specializzato / Referente Possiede esperienza nel settore, utilizza attrezzature specifiche e

operativo puo affiancare o supportare altri operatori.
c1 Operatore/trice specializzato con Possiede competenze tecniche avanzate e puo coordinare
funzioni di coordinamento operativamente piccoli gruppi di lavoro.

Organizza e coordina le attivita operative di uno o piu servizi o

D1 Coordinatore/trice di servizio .
settori.

Coordinatore/trice con responsabilita

El o Coordina pil servizi o attivita con maggiore autonomia gestionale.
organizzative

F1 - g L Responsabilita organizzative e gestionali di uno o piu settori della
Responsabile di settore / Direzione P . & & P

F2 cooperativa.
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Modalita di avanzamento professionale
L'avanzamento di livello puo avvenire attraverso:
e maturazione di esperienza nello specifico settore di attivita;
e acquisizione di nuove competenze tecniche o organizzative;
e partecipazione a percorsi di formazione e aggiornamento professionale;
e dimostrazione di autonomia e responsabilita nello svolgimento delle mansioni;
e capacita di supporto all’organizzazione del lavoro o coordinamento di altri operatori.
Tali criteri sono applicati nel rispetto dei principi di pari opportunita, equita e non discriminazione, garantendo a
tutte le lavoratrici e a tutti i lavoratori le stesse possibilita di crescita professionale.

La Direzione Generale
Dott.ssa Barbara Vittori

24

R.l. Macerata n. 11431 Reg. Pref. Coop. Soc. Sez. B D. Pr. N. 9337 del 09.10.95- Alb. Reg. Coop. Soc. D.D. N. 362 del 11.12.95
Via Ignazio Silone 27 62100 Macerata
P. Ilva: 01232050433 - Tel. 0733/31288 — Fax 0733/367359 e-mail: segreteria@meridiana.mc.it

Member of CISQ Federation Member of CISQ Federation Member of CISQ Federation
RI;FI w‘% RI;FI & RI;FI %‘W RI;FI W RI;FI
CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM CERTIFIED SERVICE SISTEMA DI GESTIONE

1SO 9001 1SO 14001 1SO 45001 UNI CEI 11352 UNI PDR 125
sistema Qualita Certificato Sistema Ambientale Certificato Sistema Salute e Sicurezza sul Lavoro Societa che forniscono Parita di genere
Certificato Servizi Energetici (ESCO)



