
Mansioni – Collaboratore Scolastico 

 

MARYMOUNT INTERNATIONAL SCHOOL ROME 

Educating the Whole Person – Excellence, Faith and Global Citizenship 

  

Ruolo Collaboratore/Collaboratrice Scolastico/a (School 

Assistant) 

Area Facilities 

Risponde a Estates & General Manager (responsabile diretto); 

Headmistress tramite il Director of Finances & 

Business Services 

Collaboratori diretti Nessuno 

Collabora con Personale docente, Bus Monitor, servizi esterni di 

pulizia e vigilanza 

Sede Marymount International School Rome, Via di 

Villa Lauchli 180, Roma – in presenza 

Tipo di contratto Tempo pieno, tempo determinato (un anno) 

Periodo di prova 1 mese 

1. Finalità del ruolo 

Il Collaboratore Scolastico assicura ogni giorno il buon funzionamento degli spazi e dei servizi generali 

della Scuola. Il ruolo comprende l'accoglienza, la sorveglianza e l'assistenza di base agli studenti, la cura e 

la custodia degli ambienti e il l'eventuale intervento di primo soccorso, nei limiti della formazione 
ricevuta e secondo le procedure della Scuola dell'Estates & General Manager e in stretta 

collaborazione con il personale docente, il Collaboratore Scolastico contribuisce a mantenere un 

ambiente sicuro, pulito, accogliente e ordinato, in cui studenti, famiglie e personale possano svolgere le 

proprie attività con serenità. 

2. Responsabilità principali 

2.1 Supporto agli accessi e sorveglianza 

•​ Presta supporto agli ingressi della Scuola: accoglie studenti, famiglie, visitatori e fornitori, li 

indirizza all'ufficio o alla persona di riferimento e verifica che ogni accesso avvenga secondo le 



procedure della Scuola. Si tratta di un ruolo di supporto e di controllo degli accessi, che non 

sostituisce la Reception o il Front Office. 

•​ Sorveglia gli studenti all'entrata e all'uscita, durante gli intervalli, nei cambi d'ora e negli 

spostamenti all'interno del campus. 

•​ Presta supporto alla vigilanza degli studenti in situazioni temporanee e occasionali, secondo 
le indicazioni del personale docente e le procedure della Scuola, senza svolgere funzioni 
didattiche o sostitutive del personale docente.  

•​ Collabora all'arrivo e alla partenza degli scuolabus, insieme ai Bus Monitor e al personale 

incaricato. 

•​ Risponde alle chiamate interne e consegna messaggi e documenti tra uffici, aule e dipartimenti. 

2.2 Supporto agli studenti e alle attività didattiche 

•​ Collabora con i docenti nella preparazione di aule e spazi per lezioni, attività, eventi, riunioni ed 

esami. 

•​ Presta assistenza materiale di base agli studenti della scuola, compreso, ove necessario, il 
supporto nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale, secondo le procedure 
della Scuola.  

•​ Presta un aiuto pratico di base, non specialistico, agli studenti con disabilità o bisogni speciali, 

secondo quanto stabilito dalla Scuola. L'aiuto si limita agli spostamenti nel campus, all'accesso 

agli spazi e all'uso dei servizi. Non comprende compiti educativi, sanitari o di assistenza 

specialistica, che restano di competenza del personale qualificato. 

•​ Collabora alla sorveglianza degli studenti durante il servizio mensa, insieme al personale docente 

e alla ditta di ristorazione. 

•​ Su richiesta, esegue fotocopie, distribuisce materiali e svolge piccoli compiti di supporto alla 

didattica. 

2.3 Cura e igiene degli ambienti 

•​ Durante l'orario scolastico riordina aule, corridoi, servizi igienici e spazi comuni, svolge le pulizie 

ordinarie e interviene nelle urgenze igieniche, in coordinamento con il servizio di pulizia esterno. 

•​ Controlla e reintegra i materiali di consumo (sapone, carta, gel igienizzante) nei servizi igienici e 

negli spazi comuni. 

•​ Utilizza prodotti e attrezzature per la pulizia in modo corretto e sicuro, seguendo le schede di 

sicurezza e le istruzioni. 

•​ Segnala all'Estates & General Manager eventuali carenze del servizio di pulizia esterno, oltre a 

guasti, danni o necessità di manutenzione. 

2.4 Custodia degli ambienti e supporto logistico 

•​ Apre e chiude aule, ingressi e cancelli secondo gli orari e le procedure stabiliti, custodendo con 

cura le chiavi assegnate. 

•​ A fine giornata verifica che finestre, porte, luci e apparecchiature siano chiuse o spente e che 

negli edifici non siano presenti persone non autorizzate. 

•​ Sposta piccoli arredi e materiali e collabora all'allestimento degli spazi per eventi, cerimonie e 

attività scolastiche. 

•​ Riceve e smista consegne, posta e materiali, verificandone la corrispondenza con quanto atteso. 



•​ Collabora con il servizio di vigilanza e con il servizio Metronotte per l'apertura, la chiusura e il 

controllo degli accessi. 

2.5 Salute e sicurezza 

•​ Rispetta le politiche e le procedure della Scuola in materia di salute e sicurezza, comprese le 

istruzioni su pericoli, rischi e misure di prevenzione. 

•​ Partecipa alla formazione sulla sicurezza, alle esercitazioni di emergenza e alle procedure di 

evacuazione previste dalla Scuola. 

•​ Presta primo soccorso secondo la formazione ricevuta e le procedure della Scuola. 

•​ Individua e segnala tempestivamente pericoli, incidenti, infortuni, danni alla proprietà e ogni 

altro problema di sicurezza. 

•​ Utilizza correttamente i dispositivi di protezione individuale (DPI) previsti. 

3. Requisiti 

Requisiti essenziali 

•​ Diploma di licenza media o titolo superiore. 

•​ Disponibilità a frequentare il corso di primo soccorso aziendale (D.Lgs. 81/2008 e D.M. 

388/2003) organizzato dalla Scuola. 

•​ Esperienza precedente in un ruolo analogo, preferibilmente in una scuola, in un servizio 

educativo o in un altro contesto a contatto con minori. 

•​ Buona conoscenza dell'italiano parlato e scritto. 

•​ Affidabilità, puntualità e senso di responsabilità nella cura degli spazi, delle chiavi e dei compiti 

assegnati. 

•​ Attitudine al lavoro con bambini e ragazzi, con modi pazienti, cortesi e rispettosi. 

•​ Discrezione e riservatezza sulle informazioni riguardanti studenti, famiglie e personale. 

•​ Capacità di lavorare in squadra e flessibilità nel rispondere a esigenze impreviste. 

Requisiti preferenziali 

•​ Esperienza lavorativa precedente in una scuola internazionale. 

•​ Conoscenza di base dell'inglese. 

•​ Formazione in primo soccorso pediatrico o certificazione BLSD. 

•​ Attestato di addetto antincendio e gestione delle emergenze. 

•​ Qualifica o esperienza nell'assistenza di base (es. OSA, OSS) a studenti con disabilità. 

•​ Esperienza in piccoli compiti logistici e di manutenzione ordinaria. 

4. Condizioni di impiego 

•​ Posizione a tempo pieno, in presenza, presso il campus della Marymount International School 

Rome, Via di Villa Lauchli 180. 

•​ Orario di lavoro: in base al calendario e all'orario scolastico. 

•​ Occasionalmente può essere richiesta la disponibilità nelle prime ore del mattino, la sera o nel 

fine settimana per eventi, open day, cerimonie e altre attività scolastiche autorizzate. 



•​ Retribuzione e benefit commisurati all'esperienza, secondo le politiche della Scuola e il Contratto 

Collettivo Nazionale di Lavoro per le scuole AGIDAE (CCNL AGIDAE Scuola). 

•​ L'assunzione è subordinata al superamento dei controlli di selezione sicura della Scuola (vedi 

Sezione 5) e al giudizio di idoneità alla mansione da parte del medico competente. 

5. Impegno per la tutela dei minori 

La Marymount International School Rome si impegna a tutelare e promuovere il benessere dei bambini e 

dei ragazzi, e chiede a tutto il personale, ai collaboratori esterni e ai volontari di condividere questo 

impegno. Questa posizione prevede un contatto diretto e quotidiano con studenti di tutte le età. È quindi 

soggetta a rigorosi controlli di selezione sicura, tra cui la verifica dell'identità, dei titoli e delle esperienze 

lavorative, la raccolta di referenze e un certificato del casellario giudiziale adeguato al Paese di residenza 

e al percorso lavorativo del candidato. Il presente mansionario va letto insieme alla Child Safeguarding 

and Protection Policy della Scuola, che costituisce parte integrante delle responsabilità del titolare del 

ruolo. 

6. Missione e pari opportunità 

La Marymount International School Rome è una scuola privata, cattolica e mista, affiliata alle Religiose 

del Sacro Cuore di Maria (RSHM), che accoglie studenti dall'Early Childhood al Grade 12. La Scuola 

accoglie studenti, famiglie e personale di ogni fede e provenienza e si impegna a promuovere una 

comunità inclusiva, fondata sul rispetto reciproco. Il Collaboratore Scolastico ha un ruolo importante nel 

rendere il campus sicuro, accogliente e ben curato, e nel far sentire benvenuti ogni studente e ogni 

visitatore. In questo modo il ruolo riflette e sostiene la missione della Scuola. 

Il presente mansionario descrive la natura e il livello generali del lavoro svolto in questa posizione. Non 

costituisce un elenco completo di tutti i compiti, le responsabilità e i requisiti del ruolo. Sarà rivisto 

periodicamente e potrà essere modificato, in consultazione con il titolare del ruolo, in base alle esigenze 

della Scuola. 

Per accettazione: _____________________________ 

Data: _______________ 
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