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CCI Ministero della Giustizia sottoscritto il 5 aprile 2000

Figura professionale dell'operatore giudiziario

AREA FUNZIONALE B - Posizione economica B1

Lavoratori addetti a mansioni semplici d'ufficio, che richiedano - altresì - l'uso di sistemi informatici di scritturazione, nonché al reperimento, al riordino e all'elementare classificazione di fascicoli, atti e documenti; lavoratori che svolgono il servizio di chiamata all'udienza; lavoratori adibiti ad una postazione telefonica con compiti di inoltrare le relative comunicazioni e di fornire eventualmente le opportune indicazioni al pubblico. 

Profili professionali 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: dattilografo.

     Dattilografo – qualifica IV 
1) Svolge attività di dattilografia, di copia e di digitazione mediante l’impiego di strumenti e di apparecchiature di ufficio anche complessi ma di uso semplice (macchine da scrivere, duplicatori, ecc.)

2) Collaziona gli elaborati riordinandoli, impaginandoli e fascicolandoli con apparecchiature quali fascicolatrici, cucitrici, ecc.
3) Può essere incaricato – con riferimento al lavoro espletato e da espletare – della preparazione e conservazione di documentazione dell’ufficio cui è addetto, nell’ambito di istruzioni predeterminate.
4) Si assicura delle efficienza delle apparecchiature in uso.
5) Preleva il materiale necessario allo svolgimento del servizio.
Coadiutore – qualifica IV

1) Svolge attività di dattilografia, di digitazione, di composizione e di duplicazione mediante strumenti, attrezzature ed apparecchiature d’ufficio anche complessi, ma di uso semplice, quali macchine da scrivere e riproduttori.

2) Provvede a tutte le operazioni di ricezione, protocollazione, smistamento, preparazione e spedizione della corrispondenza, di plichi e materiali.
3) Cura la materiale preparazione, la fascicolazione, la conservazione ed il riscontro di atti e documenti collaborando alla loro classificazione, se previsto.
4) Provvede alla materiale compilazione di schedari, bollettari, registri, repertori e strumenti di ricerca, specifici del settore di applicazione, nell’ambito di specifiche istruzioni.
5) Distribuisce e consegna all’interno dell’amministrazione e agli utenti fascicoli, documenti, materiale bibliografico ed altri oggetti, nell’ambito di specifiche istruzioni.
6) Partecipa ai procedimenti del servizio con il reperimento, la raccolta e l’ordinamento di dati semplici e la redazione di situazioni, statistiche e simili, e di documenti non complessi sulla base di moduli e schemi predeterminati e nell’ambito di specifiche istruzioni.
7) Collabora al servizio di sportello.
8) Per tutte le attività di competenza utilizza apparecchiature complesse di uso semplice.
9) Provvede, a seconda del settore di applicazione, a notificare a terzi atti dell’Amministrazione                                                                           
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