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Assistente amministrativo scolastico

a. Svolge attivita lavorativa istruttoria su attivita complessa, che richiede conoscenza della
normativa vigente nonché delle procedure amministrativo-contabili. Svolge attivita di diretta
e immediata collaborazione con il funzionario amministrativo, coadiuvandolo nelle attivita e
sostituendolo nei casi di assenza. Esplica attivita di segreteria, curando anche pubbliche
relazioni all'interno del settore di competenza. Collabora alle proposte di revisione di sistemi
e di procedure del proprio settore di applicazione. Predispone, sulla base di istruzioni
precise, atti e documenti di natura amministrativa vincolata; svolge I'attivita di acquisizione e
primo esame di atti e documenti inoltrati da terzi al settore di competenza. Svolge attivita
istruttoria e di revisione di pratiche contabili nell'ambito di prescrizioni di massima e complesse,
seguendo procedure predeterminate che non comportino la risoluzione di questioni con
ricorso a valutazioni discrezionali. Sulle funzioni affidategli ha autonomia operativa e
responsabilita diretta nella definizione e nell'esecuzione degli atti a carattere amministrativo-
contabile, di ragioneria, di economato e in materia di personale. Esegue operazioni di
contabilita, economato, cassa e magazzino secondo prescrizioni di massima e complesse e
provvede anche a tutte le eventuali operazioni connesse, nonché alla revisione di situazioni
contabili, statistiche e di inventario. Provvede direttamente al rilascio di certificazioni, nonché
di estratti e copie di documenti, che non comportino valutazioni discrezionali. Cura |'attivita
istruttoria diretta alla stipulazione di accordi, contratti e convenzioni con soggetti esterni.
Sostituisce il responsabile amministrativo scolastico, con esclusione dell'esercizio delle
competenze di funzionario delegato.

b. - svolgere attivita di formazione e aggiornamento ed attivita tutorie nei confronti del
personale. - svolgere attivita di coordinamento di piu addetti inseriti in settori o aree
omogenee e attivita di supporto amministrativo alla progettazione e realizzazione di
iniziative didattiche decise dagli organi collegiali.
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Cat. C — Assistente amministrativo scolastico

e Svolge attivita lavorativa istruttoria su attivita complessa, che richiede conoscenza della normativa
vigente nonché delle procedure amministrativo-contabili.

e Svolge attivita di diretta e immediata collaborazione con il Responsabile amministrativo scolastico,
coadiuvandolo nelle attivita e sostituendolo in caso di assenza non prolungata con esclusione
dell’esercizio delle competenze di funzionario delegato.

e Esplica attivita di segreteria, anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico, e collabora
alle proposte di revisione di sistemi e procedure inerenti servizi generali amministrativo-contabili.

e Predispone, sulla base di istruzioni precise, atti e documenti di natura amministrativa vincolata;
svolge I'attivita di acquisizione e primo esame di atti e documenti inoltrati da terzi. Cura, secondo le
indicazioni del Responsabile amministrativo scolastico, I'attivita istruttoria diretta alla stipulazione
di accordi, contratti e convenzioni con soggetti esterni. Cura il rilascio di certificazioni, nonché di
estratti e copie di documenti, che non comportino valutazioni discrezionali.

e Svolge attivita istruttoria e di revisione di pratiche contabili, statistiche e di inventario nell’ambito di
prescrizioni di massima e complesse, seguendo procedure predeterminate che non comportino la
risoluzione di questioni con ricorso a valutazioni discrezionali. Esegue operazioni di contabilita,
economato, cassa e magazzino secondo prescrizioni di massima e complesse e provvede anche a
tutte le eventuali operazioni connesse.

e Sulle funzioni affidategli negli ambiti amministrativo-contabile, di ragioneria, di economato e di
gestione del personale ha autonomia operativa e responsabilita diretta nella definizione e
nell’esecuzione degli atti e delle procedure secondo prescrizioni di massima e complesse
impartitegli.

e Partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento anche in relazione
all'introduzione di nuove tecnologie, tra cui quelle di tipo informatico.

e Svolge, previo consenso, attivita di formazione e aggiornamento ed attivita tutorie nei confronti del
personale.

e Svolge attivita di supporto amministrativo alla progettazione e realizzazione di iniziative didattiche
decise dagli organi collegiali.

e Puo essere chiamato a svolgere attivita di coordinamento di piu addetti inseriti in settori o aree
omogenee.



