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CCI Ministero della Giustizia sottoscritto il 5 aprile 2000

Figura professionale dell'ausiliario

AREA FUNZIONALE A
Posizione economica A1

Lavoratori che sono di supporto alle varie attività (quali, a titolo solo esemplificativo, movimentazione fascicoli, oggetti, documenti, e materiale librario; fotocopiatura e fascicolazione copie, con eventuale apposizione di bolli e sigilli; ritiro e consegna corrispondenza ) e provvedono al ricevimento al pubblico. 

Profilo professionale di riferimento nell'ambito del previgente ordinamento per qualifiche funzionali (D.P.R. 1984 n.1219 e successive modifiche) e dell'organizzazione del lavoro cui detto ordinamento era rapportato: addetto servizi ausiliari e anticamera.

.                                                                            

n.24 – Addetto ai servizi ausiliari e di anticamera (qualifica III)
1) Provvede all’apertura, aerazione e chiusura degli uffici e locali e cura il mantenimento dell’ordine degli stessi, cura la pulizia dei materiali e delle suppellettili in uso, anche con l’utilizzazione di apparecchiature di uso semplice.
2) Provvede a compiti di anticamera regolando e vigilando sull’accesso del pubblico e curando il servizio di guardaroba. Fornisce informazioni e stampati per la richiesta di servizi ed indica ai visitatori gli uffici cui rivolgersi ed i percorsi e le modalità cui attenersi per usufruire dei beni dell’amministrazione o dalla medesima in custodia. Verifica, quando previsto, l’avvenuto pagamento della tassa d’ingresso. Collabora altresì all’attività di custodia ed alla buona conservazione di opere, beni, locali ed impianti dei quali segnala usure e guasti all’ufficio competente. In caso di necessità e in casi predeterminati dal capo del servizio, manovra e controlla, anche a distanza, gli accessi alla sede.
3) Provvede al prelievo, al trasporto, alla consegna e alla ricollocazione di fascicoli, oggetti, beni librari ed archivistici e di beni riprodotti con varie tecniche e su supporti diversi per i quali abbia ricevuto dettagliate indicazioni. Provvede, inoltre, alla distribuzione della corrispondenza ed alla apposizione materiale di bolli e sigilli; collabora alle operazioni connesse alla corrispondenza quali distribuzione, smistamento e spedizione della stessa.
4) Esegue incarichi attinenti a suoi compiti anche dall’esterno del luogo di lavoro.
5) Provvede all’esecuzione e fascicolatura di copie con l’impiego di macchine di uso semplice.

6) Provvede alla manovra di ascensori e montacarichi nonché allo smistamento di telefonate.
7) Esegue materialmente controlli ed ispezioni su persone e cose disposti dall’autorità competente; appone materialmente suggelli e contrassegni su bagagli e merci; confeziona e suggella campioni di merce.
8) E’ addetto nell’ambito di procedure ed istruzioni generali, al servizio di vendita e distribuzione di materiale illustrativo, informativo e didattico inerente all’attività dell’amministrazione. Può, altresì, riscuotere la tassa d’ingresso in assenza di sistema automatizzato.                                                                                      
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