
Denominazione Corso PAGHE E CONTRIBUTI 

Sezione Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze 

Tecnico Professionali correlate al RRFP 

Figura di Riferimento 382 - tecnico della pianificazione del sistema di 

amministrazione e contabilità del personale  

Durata (in ore) 200 

N.ro Ore Aula 200 

N.ro Ore Laboratorio 0 

Tipologia Laboratorio 
 

Prerequisiti d’ingresso Titolo di istruzione secondaria superiore o 

almeno tre anni di esperienza lavorativa 

nell’attività professionale di riferimento 

Struttura del Percorso e Contenuti Formativi 1.CCNL (UC 1690, 1693, 1694) 

(Durata: 30 ore). 

Contratti collettivi nazionali di lavoro, come 

leggerli e interpretarli 

Sistema di contrattualizzazione in relazione al 

CCNL 

Prototipi di contratto di lavoro 

 

2.SISTEMA DI AMMINISTRAZIONE E 

CONTABILITA’ DEL PERSONALE (UC 1690) 

(Durata: 60 ore). 

Principi di tenuta dei registri obbligatori 

Sistema di gestione delle paghe 

Gestione mensile delle retribuzioni 

Gestione assunzioni (idoneità medica, 

formazione, periodo di prova) 

Cessazione del rapporto di lavoro 

Sistema di rilevazione e classificazione delle 

presenze 

Tecniche di amministrazione del personale 

Introduzione al sistema di contabilità del 

personale 

 

http://www.sistema.puglia.it/portal/pls/portal/SP_FSE.RPT_CAT_FIGURE_PROF_DETT_WTW17.show?p_arg_names=_show_header&p_arg_values=YES&p_arg_names=_paginate&p_arg_values=NO&p_arg_names=p_id_figura&p_arg_values=168&p_arg_names=p_id_modulo&p_arg_values=16784&p_arg_names=p_id_bando&p_arg_values=100


 

3.OBBLIGHI 

(UC 1693, 1694) 

(Durata: 66 ore). 

Obblighi di informazione e richiesta 

autorizzazione/comunicazione a enti 

Obblighi connessi al rapporto di lavoro 

Liquidazione degli stipendi, del tfr (l'indennità di 

fine rapporto) 

Liquidazioni, conteggio delle indennità 

Situazione previdenziale per il calcolo della 

pensioni 

Principi di tenuta dei registri obbligatori, libro 

paga, libro matricola 

Adempimenti amministrativi legati al personale 

Sistemi di rilevazione e classificazione delle 

presenze 

Tecniche di amministrazione del personale 

 

4.NORMATIVA SPECIFICA 

(UC 1694) 

(Durata: 44 ore). 

Normativa fiscale inerente al rapporto 

subordinato e parasubordinato 

Normative civilistiche di riferimento per 

applicare i contratti di settore 

Introduzione GDPR – Regolamento UE 2016/679 

Sistema previdenziale/assicurativo per eseguire 

gli obblighi connessi alla normativa 

Modulistica per far fronte ai vari obblighi 

periodici/annuali 

Sostituto d’imposta e sostituto di dichiarazione 

Adempimenti per la richiesta e gestione di 

ammortizzatori sociali e di altre agevolazioni per 

i dipendenti 

Modalita di Valutazione Finale 

degli Apprendimenti 

Si prevedono verifiche a seguito del 

completamento di ciascuna unità formativa. Gli 

strumenti previsti sono a discrezione del 

docente: l’osservazione, questionari di verifica a 

risposta multipla e/o aperta. La valutazione degli 

apprendimenti prevede il collegamento tra i 

singoli percorsi e le competenze standardizzate 

nel Repertorio delle Figure Professionali della 

Regione Puglia, pertanto l’attestazione finale 

sarà una DICHIARAZIONE DEGLI 

APPRENDIMENTI. La dichiarazione degli 



apprendimenti viene rilasciata dall’Organismo di 

Formazione e riporta le abilità e conoscenze 

acquisite attraverso la realizzazione del percorso 

formativo e il superamento delle prove di verifica 

erogate dall’Organismo stesso. 

Attestazione Finale Dichiarazione degli apprendimenti 

Fabbisogno Occupazionale (solo se nuovo YG) Opera come impiegato nell'ambito di uffici del 

personale di aziende di medie e grandi 

dimensioni, di associazioni di categoria, presso 

studi professionali di consulenza del lavoro. Nelle 

imprese di maggiori dimensioni, con un organico 

numeroso, esiste un ufficio apposito di 

contabilità del personale, composto di più 

addetti e diretto da un coordinatore. Nelle 

piccole aziende la funzione può essere svolta da 

un'unica figura del settore amministrativo che si 

occupa sia di contabilità del personale sia di altri 

aspetti dell'amministrazione; oppure, nelle 

imprese con pochi addetti, il ruolo può essere 

affidato ad un consulente esterno. Eventuali 

sviluppi professionali della figura in oggetto si 

possono verificare (come crescita professionale e 

di carriera) nell'accesso, attraverso l'esperienza 

di lavoro o per successive specializzazioni, a 

procedure più complesse o a ruoli che richiedano 

un maggior grado di autonomia e di gestione 

delle varianze, all'interno dell'Ufficio Personale 

stesso e presso professionisti, consulenti del 

lavoro e associazioni di categoria. 
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Aggiungi/Modifica/Elimina UC  » 

 

Denominazione AdA pianificazione 
del sistema di 
amministrazione 
e contabilità del 
personale 

Descrizione della performance impostare il 
sistema per la 
gestione della 
documentazione 

http://www.sistema.puglia.it/portal/pls/portal/PORTAL.wwa_app_module.link?p_arg_names=_moduleid&p_arg_values=616110752534&p_arg_names=_show_header&p_arg_values=YES&p_arg_names=id_modulo&p_arg_values=16784&p_arg_names=id_bando&p_arg_values=100


obbligatoria del 
rapporto di 
lavoro, 
impostando le 
attività sia di 
gestione 
mensile delle 
retribuzioni, dei 
conguagli e 
assicurazioni 
che degli 
adempimenti 
obbligatori in 
tema fiscale, 
assicurativo e 
contributivo 

Unità di competenza correlata 1690 

Capacità 
 

Conoscenze 
 

UC Primaria Sì 

 

Denominazione AdA gestione degli 
obblighi 
connessi al 
rapporto di 
lavoro 

Descrizione della performance realizzare la 
documentazione 
obbligatoria per 
la gestione 
dell'assunzione, 
gestione e 
cessazione del 
rapporto di 
lavoro 
impostando le 
attività di 
gestione 
mensile delle 
retribuzioni 

Unità di competenza correlata 1693 

Capacità 
 

Conoscenze 
 

UC Primaria No 

 

Denominazione AdA esecuzione 
degli obblighi 

http://www.sistema.puglia.it/portal/pls/portal/SP_FSE.RPT_CAT_CAP_CON_DETT_WTW17_N.show?p_arg_names=_show_header&p_arg_values=YES&p_arg_names=_paginate&p_arg_values=NO&p_arg_names=p_id_UC&p_arg_values=933&p_arg_names=p_id_modulo&p_arg_values=16784&p_arg_names=p_tipo&p_arg_values=1&p_arg_names=p_id_bando&p_arg_values=100
http://www.sistema.puglia.it/portal/pls/portal/SP_FSE.RPT_CAT_CAP_CON_DETT_WTW17_N.show?p_arg_names=_show_header&p_arg_values=YES&p_arg_names=_paginate&p_arg_values=NO&p_arg_names=p_id_UC&p_arg_values=933&p_arg_names=p_id_modulo&p_arg_values=16784&p_arg_names=p_tipo&p_arg_values=2&p_arg_names=p_id_bando&p_arg_values=100
http://www.sistema.puglia.it/portal/pls/portal/SP_FSE.RPT_CAT_CAP_CON_DETT_WTW17_N.show?p_arg_names=_show_header&p_arg_values=YES&p_arg_names=_paginate&p_arg_values=NO&p_arg_names=p_id_UC&p_arg_values=934&p_arg_names=p_id_modulo&p_arg_values=16784&p_arg_names=p_tipo&p_arg_values=1&p_arg_names=p_id_bando&p_arg_values=100
http://www.sistema.puglia.it/portal/pls/portal/SP_FSE.RPT_CAT_CAP_CON_DETT_WTW17_N.show?p_arg_names=_show_header&p_arg_values=YES&p_arg_names=_paginate&p_arg_values=NO&p_arg_names=p_id_UC&p_arg_values=934&p_arg_names=p_id_modulo&p_arg_values=16784&p_arg_names=p_tipo&p_arg_values=2&p_arg_names=p_id_bando&p_arg_values=100


connessi alla 
normativa 
previdenziale, 
assicurativa e 
fiscale 

Descrizione della performance realizzare la 
documentazione 
periodica e 
annuale relativa 
agli 
adempimenti 
obbligatori in 
tema fiscale, 
assicurativo e 
contributivo e 
attuare le 
relative 
disposizioni 

Unità di competenza correlata 1694 

Capacità 
 

Conoscenze 
 

UC Primaria No 
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Codice UC - 1690 

Denominazione 
AdA 

pianificazione del sistema di amministrazione e contabilità del personale 

Descrizione della 
performance 

impostare il sistema per la gestione della documentazione obbligatoria del rapporto di 
lavoro, impostando le attività sia di gestione mensile delle retribuzioni, dei conguagli 
e assicurazioni che degli adempimenti obbligatori in tema fiscale, assicurativo e 
contributivo 

Capacità/Abilità • definire le attività di gestione mensile delle retribuzioni 

• impostare le procedure per la gestione delle assunzioni cessazione del rapporto di 
lavoro 

• realizzare le procedure per la gestione degli adempimenti obbligatori in tema fiscale, 
assicurativo e contributivo 

Conoscenze • contratti collettivi nazionali di lavoro di riferimento per predisporre il sistema di 
contrattualizzazione 

• normative civilistiche e fiscali di riferimento 

• principi di tenuta dei registri obbligatori per impostare il sistema di gestione delle 
paghe 

http://www.sistema.puglia.it/portal/pls/portal/SP_FSE.RPT_CAT_CAP_CON_DETT_WTW17_N.show?p_arg_names=_show_header&p_arg_values=YES&p_arg_names=_paginate&p_arg_values=NO&p_arg_names=p_id_UC&p_arg_values=935&p_arg_names=p_id_modulo&p_arg_values=16784&p_arg_names=p_tipo&p_arg_values=1&p_arg_names=p_id_bando&p_arg_values=100
http://www.sistema.puglia.it/portal/pls/portal/SP_FSE.RPT_CAT_CAP_CON_DETT_WTW17_N.show?p_arg_names=_show_header&p_arg_values=YES&p_arg_names=_paginate&p_arg_values=NO&p_arg_names=p_id_UC&p_arg_values=935&p_arg_names=p_id_modulo&p_arg_values=16784&p_arg_names=p_tipo&p_arg_values=2&p_arg_names=p_id_bando&p_arg_values=100


• sistema di rilevazione e classificazione delle presenze 

• tecniche di amministrazione del personale per impostare il sistema di contabilità del 
personale 

Primaria: si 

 

Codice UC - 1693 

Denominazione 
AdA 

gestione degli obblighi connessi al rapporto di lavoro 

Descrizione della 
performance 

realizzare la documentazione obbligatoria per la gestione dell'assunzione, gestione e 
cessazione del rapporto di lavoro impostando le attività di gestione mensile delle 
retribuzioni 

Capacità/Abilità • assolvere agli obblighi di informazione e richiesta autorizzazione/comunicazione a enti 

• effettuare la rilevazione delle presenze e predisporre la documentazione giustificativa 
delle assenze 

• elaborare i prospetti paga periodici assicurando la corretta tenuta dei libri obbligatori 
secondo le leggi vigenti (libro paga, libro matricola) 

• realizzare la liquidazione degli stipendi, del tfr (l'indennità di fine rapporto) e di ogni 
altro pagamento dovuto al personale 

• svolgere dal punto di vista amministrativo anche gli adempimenti legati alle fasi di 
uscita del personale (liquidazioni, conteggio delle indennità, situazione previdenziale 
per il calcolo della pensione) 

Conoscenze • contratti collettivi nazionali di lavoro di riferimento 

• principali software di contabilità del personale per gestire in maniera informatizzata 
le attiività di amministrazione del personale 

• principi di tenuta dei registri obbligatori al fine di gestire gli adempimenti 
amministrativi legati al personale 

• sistema di rilevazione e classificazione delle presenze per effettuare la gestione delle 
presenze 

• tecniche di amministrazione del personale per gestire gli obblighi connessi al rapporto 
di lavoro 

Primaria: no 

 

Codice UC - 1694 

Denominazione 
AdA 

esecuzione degli obblighi connessi alla normativa previdenziale, assicurativa e fiscale 

Descrizione della 
performance 

realizzare la documentazione periodica e annuale relativa agli adempimenti 
obbligatori in tema fiscale, assicurativo e contributivo e attuare le relative disposizioni 

Capacità/Abilità • applicare le principali norme civilistiche e fiscali di riferimento 

• compilare documenti/modelli riferiti a obblighi periodici/annuali assicurativi e 
contributivi 

• compilare documenti/modelli riferiti a obblighi periodici/annui del sostituto imposta e 
del sostituto di dichiarazione 

• trattare i dati del dipendente per gestione adempimenti previdenziali, fiscali, 
assicurativi 

• utilizzare le principali norme del c.c.n.l. di riferimento 

Conoscenze • contratti collettivi nazionali di lavoro di riferimento 



• normativa fiscale inerente al rapporto subordinato e parasubordinato 

• normative civilistiche di riferimento per applicare i contratti di settore 

• principali software di contabilità e amministrazione del personale per gestire in 
maniera informatizzata gli obblighi connessi alla gestione del personale 

• sistema previdenziale/assicurativo per eseguire gli obblighi connessi alla normativa 

Primaria: no 

 


