
Tab. 7
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Descrizione Attività
UNITA’ 

COINVOLTE
ORE PREVISTE

Lavoro straordinario e partecipazione a corsi di formazione autorizzati 10 250
Intensificazione per sostituzione colleghi assenti 10 30
Intensificazione per eventuale svolgimento dell’attività in modalità
agile 

10 50

Rinnovo inventariale 2 30
Complessità procedure di gestione degli acquisti e delle manutenzioni 3 30

Area didattica alunni: gestione registro elettronico 3 30

Area didattica alunni: predisposizione e supporto amministrativo prove
INVALSI

1 5

Area didattica alunni: supporto amministrativo per gli Esami di Stato,
integrativi e di recupero

3 30

Predisposizione del sistema di catalogazione e fascicolazione delle
pratiche

1 10

Sostituzione addetta al protocollo 1 4

Predisposizione e gestione pratiche attuazione regolamento privacy e
organizzazione corsi di formazione

1 10

Predisposizione e gestione pratiche sicurezza e organizzazione corsi di
formazione

1 10

Area personale supporto amministrativo per la predisposizione e la
gestione delle pratiche di ricostruzione, ricongiunzione e riscatto

3 30

Area personale: supporto amministrativo per gli Esami di Stato,
integrativi e di recupero

2 20

Area personale: gestione delle graduatorie docenti e ATA e
valutazione delle domande

3 36

Apertura dell’ufficio per il serale 2 10
TOTALE 620

ASSISTENTE TECNICO

Descrizione Attività
UNITA’ 

COINVOLTE
ORE PREVISTE

Lavoro straordinario 2 100

Flessibilità dell’orario di servizio 2 10

Collaborazione con i docenti per la realizzazione della DAD 2 30

TOTALE 140

Totale lordo dipendente per il personale assistente amministrativo € 8.990,00

Totale lordo dipendente per il personale assistente tecnico € 2.030,00
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COLLABORATORI SCOLASTICI

Descrizione Attività
UNITA’ 

COINVOLTE
ORE PREVISTE

Lavoro straordinario e partecipazione a corsi di formazione autorizzati 16+4 200

Intensificazione della presenza lavorativa per sostituzione colleghi
assenti o altro motivo autorizzato in orario di servizio per maggiori
carichi di lavoro per sanificazione locali

16+4 250

Attività di messo e sostituti per consegna e ritiro della corrispondenza
dall’Uff. Postale, banca, uffici vari

2 10

Sostituzione per attività di messo e sostituti per consegna e ritiro della
corrispondenza dall’Uff. Postale, banca, uffici vari

3 9

Sostituzione addetto sala stampa 3 24

Sostituzione incaricato collaborazione presidenza e segreteria 2 6

Ritiro quotidiani ed eventuali sostituti 4 16

Collaborazione con l’incaricato delle piccole manutenzioni edificio
scolastico e arredi

3 42

Addetto al materiale di primo soccorso 3 6

Tenuta e gestione registri e modulistica portineria 2 4

Predisposizione, organizzazione e riordino dei locali utilizzati per le
manifestazioni e gli eventi di Istituto 

7 28

Organizzazione degli spazi per l’assegnazione delle aule e dei locali
per l’ordinaria attività e per le iniziative extrascolastiche

3 12

Pulizia, tenuta e sistemazione archivi di Istituto 3 9

Attività aggiuntiva per pulizia locale deposito mat. pulizia oltre al
controllo, al monitoraggio e alla consegna del materiale ai colleghi

2 20

Pulizia mensile dei corridoi 4 24

Collaborazione con addetto manutenzione aiole, piante, cortili interni e 
spazio verde angolo Via Tosio

2 20

Lavaggio tende e utilizzo lavatrice 3 30

Ausilio agli alunni disabili anche temporaneamente 4 20

Turno serale 2 60

Attività aggiuntiva per predisposizione e sistemazione locali e aule
coinvolti in ristrutturazioni e/o spostamenti di arredi e/o attività di
pulizia straordinaria in corso d’anno

10 70

Attività aggiuntiva per progetti in itinere 3 6

TOTALE 866

TOTALE IMPEGNATO € 21.845,00

Totale lordo dipendente per il personale collaboratore scolastico € 10.825,00
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