
TITOLO 
Acquisizione competenze per addetto paghe e contributi 
OBIETTIVI  
CONTENUTI  
 
L’attività prevede la realizzazione di un percorso della durata di 200 ore in materia di tecniche di gestione 
degli adempimenti obbligatori in materia fiscale e relativi ad assunzioni e cessazioni di rapporti di lavoro e 
di redazione delle buste paga.  
Il percorso è afferente al profilo [H1.7] Addetto paghe e contributi del Repertorio della Regione Lazio e in 
particolare alle UC: Gestione giuridica dei rapporti di lavoro e con i soggetti interni ed esterni interessati; Gestione 
fiscale dei rapporti di lavoro e con gli enti pubblici collegati; Gestione amministrativa dei rapporti di lavoro e con gli 
enti collegati (URA: Inquadramento della professione, Diritto del lavoro, Contratti di lavoro e loro caratteristiche, 
Gestire gli adempimenti obbligatori relativi ad assunzioni e cessazioni di rapporti di lavoro, Gestire gli adempimenti 
obbligatori in materia fiscale, Redigere le buste paga, utilizzando applicativi informatici, Operare in sicurezza nel 
luogo di lavoro). 
I contenuti del percorso sono stati sviluppati sulla base dello standard formativo esistente per il profilo in 
relazione alla UC e alle URA individuate e si articolano come segue: 
 

N. MODULI/URA DURATA ORE 
1 Accoglienza e presentazione del percorso 4 
2 Inquadramento della professione 6  

3 Diritto del lavoro 25 

4 Contratti di lavoro e loro caratteristiche  16  

5 Gestire gli adempimenti obbligatori relativi ad assunzioni e 
cessazioni di rapporti di lavoro 26  

6 Gestire gli adempimenti obbligatori in materia fiscale 35  

7 Redigere le buste paga, utilizzando applicativi informatici 80  
8 Operare in sicurezza nel luogo di lavoro 8 

TOTALE 200 
 
Di seguito si dettaglia l’articolazione del percorso: 
 

MODULO CONTENUTI 
1. Accoglienza e 
presentazione del percorso 

§ Descrizione dettagliata del percorso formativo: obiettivi, 
contenuti, metodologie 

§ Individuazione delle competenze in uscita dal progetto 
§ Definizione della spendibilità delle competenze acquisite nel 

mercato del lavoro 
§ Presentazione dello staff di progetto  
§ Conoscenza e presentazione del gruppo d’aula 
§ Analisi delle aspettative del gruppo d’aula 
§ Descrizione delle norme che regolano i diritti e i doveri dei 

partecipanti al percorso formativo 
§ Stipula del patto formativo 

 
2. Inquadramento della 
professione  

§ Orientamento al ruolo  
§ Elementi di diritto del lavoro, contrattualistica, regimi fiscali e 

responsabilità civile 



 
3. Diritto del lavoro § Elementi di diritto del lavoro applicati all’amministrazione del 

personale  
§ Tipologie contrattuali (lavoro a tempo indeterminato, lavoro a 

tempo determinato, apprendistato…)  
§ Cause di sospensione ed interruzione del rapporto di lavoro  
§ Elementi di legislazione sociale applicati all’amministrazione del 

personale  
§ Normativa in materia di tutela della privacy applicata alle 

relazioni di lavoro  
§ Cenni sulle vertenze in materia di lavoro 

 
4. Contratti di lavoro e loro 
caratteristiche 

§ Struttura e valenza dei CCNL, della contrattazione di II livello e 
dei contratti aziendali  

§ Caratteristiche previdenziali, assicurative e fiscali delle diverse 
tipologie contrattuali 
 

5. Gestire gli adempimenti 
obbligatori relativi ad 
assunzioni e cessazioni di 
rapporti di lavoro 

§ Applicativi informatici per la redazione dei contratti di lavoro   
§ Natura, funzione e caratteristiche delle comunicazioni 

obbligatorie 
§ Adempimenti previdenziali e assicurativi ed Enti di riferimento; 

procedure amministrative telematiche (Unilav, CoLavoro, 
Clicklavoro,…) 
 

6. Gestire gli adempimenti 
obbligatori in materia 
fiscale 

§ Principi del diritto tributario italiano 
§ Tipologie di imposte nazionali e locali 
§ Principi, tecniche ed operatività di individuazione dell’imponibile 

fiscale 
§ Tecniche ed operatività del calcolo delle imposte 
§ Struttura dei dichiarativi fiscali e relative procedure di redazione 
§ Tecniche ed operatività della redazione dei dichiarativi fiscali, 

connessi all’amministrazione del personale 
§ Applicativi informatici per la gestione fiscale del personale 
§ Cenni sul contenzioso fiscale 
 

7. Redigere le buste paga, 
utilizzando applicativi 
informatici 

§ Struttura della busta paga  
§ Tecniche ed operatività del calcolo della busta paga 
§ Struttura delle denunce contributive e relative procedure di 

redazione  
§ Struttura delle autoliquidazioni INAIL e relative procedure di 

redazione  
§ Fondamenti di informatica aziendale e di produttività personale  
§ Applicativi informatici di supporto alla gestione amministrativa 

dei rapporti di lavoro (paghe e contributi) 
 

8. Operare in sicurezza nel 
luogo di lavoro 

§ Legislazione sulla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro e 
applicazione delle norme di sicurezza 

§ Gli obblighi del datore di lavoro e del lavoratore 
§ Dispositivi di protezione individuali 
 

 
 



 


