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All. 7.4 al Piano attività

LETTERE ATTRIBUZIONE COMPITI PER GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI DELL’ IIS DI Cetraro A.S. 2020/21

Di seguito l’ Organigramma dell’ Area dei Servizi Amministrativi e tecnici e l’ attribuzione dei compiti agli Assistenti amministrativi.
Previamente si prevede che:

· Tutti gli Assistenti amministrativi, sulla base dei compiti assegnati, sono RESPONSABILI DELL’ISTRUTTORIA e dell’ ESECUZIONE;

· Il Dsga è Responsabile dell’ Istruttoria per gli atti di propria competenza, ovvero per gli ATTI CONTABILI e per gli ATTI di ORGANIZZAZIONE del PERSONALE ATA, nonché per gli atti che afferiscono ai rapporti con l’ Agenzia delle Entrate e con gli Enti previdenziali che derivano dagli atti contabili e di organizzazione del Personale ATA prodotti, nonché per ogni altro atto delegatogli dal Dirigente scolastico, mediante accettazione espressa della delega.
· Tutti gli AAAA, nel settore loro assegnato, sono Responsabili dell’ Istruttoria di ogni procedimento afferente il settore stesso ed incaricati del trattamento dati; essi, in particolare, sono responsabili, a mente dei compiti definiti nell’ allegata Tab A al CCNL 2007, dell’ istruttoria nel caso di accesso agli atti, in stretta collaborazione con Il Dirigente scolastico e / o con il Dsga.
· In tema di trattamento dati, gli AAAA, in particolare, devono sapere che il R.P.D. (Responsabile della Protezione dati) è la Infocima di Amantea e che il Responsabile o i Responsabili del trattamento dati sono da nominare.
· All’ impossibilità di rendere una totale, completa ed esaustiva elencazione di ogni singolo compito si sopperisce con l’ applicazione del criterio dell’ afferenza rispetto alle attribuzioni del profilo e dell’ inerenza rispetto al settore attribuito a ciascuno al fine di stabilire, per i casi non contemplati, il soggetto competente ed obbligato a svolgere le funzioni del profilo.
· Le Istruzioni fornite dal DIRETTORE DEI SGA fino ad oggi e quelle che saranno fornite durante il presente anno scolastico, integrano le lettere di attribuzioni compiti; stesso valore avranno gli ODS emanati ed emanandi.
Tutto il Personale ATA ed in particolare gli AAAA sono tenuti a prendere visione degli atti e documenti presenti sul sito della scuola nelle sezioni: Area Personale, Area Personale e pagina del Dsga, dove troverete modulistica attinenti i settori di competenza; in particolare, nell’ Area personale, Area riservata ATA, a cui si accede mediante username e password (richiedetela al RPD Infocima o al DS o all’ AT CDe Benedetto, quest’ ultimo Amministratore di sistema e RTD in pectore).

Il Dsga, comunque, trasmette ODS e Istruzioni per email; il Settore Portocollo e Affari Generali e il Settore Personale hanno l’ obbligo di socializzare ai destinatari gli ODS e le Istruzioni del DSGA e di conservarle, rispettivamente, in fascicolo dedicato nominato “ATA-Organizzazione dei Servizi” e nei fascicoli Personali.
Seguono le lettere di attribuzione compiti, con le seguenti avvertenze:

· l’ orario di servizio deve essere articolato nella fascia oraria 7:30 – 19:00 per tutto il periodo emergenziale, e ciò sia per garantire supporto alla didattica e al Dsga, sia per ottemperare a norme sul distanziamento e sul divieto di assembramento.

·  L’ AA LAROTONDA GIUSEPPE, a cui dovrà accompagnarsi a rotazione, un secondo Assistente amministrativo, effettua servizio dalle 7:30 onde garantire la ricezione e smistamento delle comunicazioni urgenti del primo mattino (assenze, etc);

· Tutti gli AAAA operano sui Settori assegnati in coppia; sul Settore del Personale operano anche l’ AA Rametta, l’ AA Larotonda, l’ AT Castagnaro e lo stesso Dsga FILIPPO D’AMBROSIO, anche con compiti meramente esecutivi ed a questi si aggiungono, prevalentemente, n° 3 Tirocinanti della Mobilità in deroga; purtroppo, in parte per la copiosità dei dati da trattare, persino lo stesso Dsga è costretto ad occuparsi direttamente di rilevazione assenze, gestione straordinario, trattamento economico per progetti e MOF, ODS e ISTRUZIONI, etc, tutte prodotte personalmente e direttamente dal Dsga .. tant’è, seppur non dispero che il Settore mi voglia  sollevare completamente da dette incombenze meramente esecutive.
·  gli AAAA che sono in coppia sul settore devono entrambi conoscere l’ uno dei procedimenti curati dall’ altro; si richiede che in ogni singolo procedimento essi operino insieme, anche se per sub procedimenti, o fasi; al termine dell’ attività istruttoria entrambi devono conoscere dell’ intero procedimento svolto ed in grado di sottoporlo alla firma del Resp del procedimento (Dirigente scolastico o Dsga, secondo le attribuzioni di ciascuno ai sensi del D.lgs 165/2001 e del CCNL Comparto scuola del 2007, non disapplicato dai successivi Contratti.
Passo alla consegna delle lettere di attribuzione dei compiti:

	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazionecome stabilito dalla tab. a allegata al CCNL2007)

	LAROTONDA GIUSEPPE 

orario di Lavoro 

7:30 – 13:30

Da Lun a Sab

Sede di Servizio: CETRARO


	Settore Protocollo e affari generali

1. E’ addetto all’ apertura della posta elettronica ordinaria e certificata ed allo smistamento, stesso mezzo, ai settori ed ai soggetti Interessati;

2. Archivia gli atti in entrata ed in uscita;
3. È responsabile dell’ istruttoria di ogni procedimento afferente il Settore assegnatogli e coopera con i Colleghi AAAA nella fase istruttoria degli altri procedimenti di accesso atti afferenti altri Settori;
Settore del Personale

1. Supporta il Dsga nella rilevazione delle assenze del Personale ATA e relativa comunicazione agli Interessati
2. Raccoglie i fonogramma delle assenze del giorno
3. Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno il settore e i compiti assegnati. SVOLGE OGNI ALTRO COMPITO AFFERENTE AI CARICHI DI LAVORO ASSEGNATI. 
4. Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e/o dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.

5. Registra anche in axios e Sidi le assenze del Personale ATA e gestisce, con il Dsga e l’ AT Castagnaro, il Personale ATA, in ispecie in ordine alla rilevazione delle assenze e delle ore di straordinario prestate.

Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.


	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazionecome stabilito dalla tab. a allegata al CCNL2007)

	RAMETTA VINCENZO (IN UTILIZZAZIONE)

orario di Lavoro 

7.30-8:00/13.30-14:00

Lun/Sab

Sede di Servizio: CETRARO
	Settore Protocollo e affari generali

4. E’ addetto all’ apertura della posta elettronica ordinaria e certificata ed allo smistamento, stesso mezzo, ai settori ed ai soggetti Interessati;

5. Archivia gli atti in entrata ed in uscita;

6. È responsabile dell’ istruttoria di ogni procedimento afferente il Settore assegnatogli e coopera con i Colleghi AAAA nella fase istruttoria degli altri procedimenti di accesso atti afferenti altri Settori;

Settore del Personale

6. Supporta il Dsga nella rilevazione delle assenze del Personale ATA e relativa comunicazione agli Interessati

7. Raccoglie i fonogramma delle assenze del giorno
8. Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno il settore e i compiti assegnati. SVOLGE OGNI ALTRO COMPITO AFFERENTE AI CARICHI DI LAVORO ASSEGNATI. 
9. Registra anche in axios e Sidi le assenze del Personale ATA e gestisce, con il Dsga e l’ AT Castagnaro e l’ AA Larotonda, il Personale ATA, in ispecie in ordine alla rilevazione delle assenze e delle ore di straordinario prestate.
10. Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.


	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazionecome stabilito dalla tab. a allegata al CCNL2007)

	Cianni Annamaria

orario di Lavoro 

8:00/14:00

Lun/Sab

Sede di Servizio: CETRARO
	ATTRIBUZIONE COMPITI

Settore  della Contabilità generale e acquisti + Settore Personale
1.  provvede alla predisposizione e conservazione degli atti amministrativo-contabili per impegni ed accertamenti e relativi mandati e reversali, secondo il principio di una ordinata contabilità; 

2. Cura l’ Istruttoria delle gare quando richieste dal DS/DSGA

3. Rapporti con i fornitori e Albo fornitori;

4. Supporto ai docenti nell’ organizzazione delle visite guidate/viaggi di istruzione;

5. Tiene i registri del conto corrente postale e delle fatture elettroniche;

6. Procede agli adempimenti sul portale Crediti.Pa., assistendo il Dirigente scolastico nell’ accesso al portale ed all’ inserimento dei dati (il procedimento dovrebbe a breve essere eliminato in quanto trattasi sostanzialmente di una duplicazione di adempimenti con quanto comunichiamo attraverso Sidi/fatturazione elettronica, procedura, quest’ ultima che dovrebbe essere potenziata rispetto all’ attuale funzionalità);

Settore Protocollo e affari generali
Procede all’ Archiviazione degli atti in uscita che afferiscono ai Settori assegnatigli (attribuzione protocollo, smistamento ai soggetti interessati di copie dell’ atto, conservazione nei fascicoli di archivio corrente e storico);
7. Assiste il Dirigente Scolastico rispetto agli adempimenti Perla.Pa/Anagrafe prestazioni ricevendo la comunicazione dei dati dal D.S/D.s.g.a. per estremi contratti e pagamenti.

Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno il settore e i compiti assegnati. SVOLGE OGNI ALTRO COMPITO AFFERENTE AI CARICHI DI LAVORO ASSEGNATI. Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.


	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazionecome stabilito dalla tab. a allegata al CCNL2007)

	Piazza Concetta
orario di Lavoro 

7:30/8:00 - 13:30/14:00

Sede di servizio: CETRARO
	ATTRIBUZIONE COMPITI

Settore  della Contabilità generale e patrimoniale
1. tenuta della contabilità di Magazzino mediante registrazione del carico e scarico in Axios Magazzino o con altro sistema di registrazione in uso; annotazione del carico e scarico, compresa la c.d. “spunta” e conseguente dichiarazione di conformità della consegna (la dichiarazione di conformità è da formalizzare insieme al D.s.g.a. e/o al Resp dell’ UT e/o al Dirigente scolastico che provvedono ai controlli anche a  campione). Nelle operazioni di carico, sistemazione dei beni merce nei locali della scuola e distribuzione al Personale ed ai plessi, si avvale, della assistenza dei Collaboratori scolastici;
2. tiene i rapporti con i fornitori e tiene l’ Albo fornitori;

3. Supporto ai docenti nell’ organizzazione delle visite guidate/viaggi di istruzione dell’ ITIS/IPSIA di Fuscaldo avvalendosi del supporto del Responsabile dell’ Ufficio tecnico e/o della Collega Cianni;

4. Collabora all’ Archiviazione degli atti in uscita che afferiscono ai Settori assegnatigli 
5. Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno il settore e i compiti assegnati. SVOLGE OGNI ALTRO COMPITO AFFERENTE AI CARICHI DI LAVORO ASSEGNATI.
6. E’ Responsabile dell’ istruttoria dei procedimenti di sua competenza;
7. Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e Responsabili dell’ istruttoria degli atti, nonché dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.


	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazionecome stabilito dalla tab. a allegata al CCNL2007)

	MARTORA LOREDANA F. (IN UTILIZZAZIONE)

orario di Lavoro 

7.30-8:00/13.30-14:00

Lun/Sab

Sede di Servizio: CETRARO
	ATTRIBUZIONE COMPITI –  Gestione Alunni
1. Cura la ordinata tenuta e l’ aggiornamento  del fascicolo personale alunno (cartaceo e mediante utilizzo software gestionale SIDI AXSIOS);

2. Predispone i certificati di iscrizione;

3. Cura i registri degli esami e dei diplomi;

4. Cura i procedimenti per l’ attribuzione delle Borse di Studio e altre provvidenze;

5. Cura le comunicazioni scuola famiglia sulla base delle istruzioni del Dirigente Scolastico e del personale docente delegato;

6. Predispone i provvedimenti per il  nulla-osta al trasferimento degli alunni;

7. Cura ogni aspetto relativo al pagamento dei contributi/tasse scolastiche, 

8. Cura le procedure  relative ai libri di testo interfacciandosi col personale docente;

9. Preparazione materiali scrutini  ed Esami di stato (interfaccia con la Commisione di esame);

10. Assenze alunni e tenuta relativi registri;

11. Infortuni ( raccolta documentazione, tenuta registro obbligatorio, denuncia agli organi competenti, trasmissione documentazione alla società assicurativa);

12. Cura le procedure relative alle richieste delle famiglie per l’ esonero dagli insegnamenti di Scienze motorie e Religione;

13. Gestione elenchi allievi/genitori per le elezioni degli OO:CC.;

14. rapporti con gli Enti Locali ( compilazione modelli – piani di rilevazione – invio on- line  o altra modalità- controllo e verifiche, trasporti, etc);

15. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza;

16. Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno i compiti assegnati, specie con riferimento all' integrazione dei sistemi di interscambio tra software gestionale, Sidi e Registro elettronico per come definiti dal Codice dell' Amministrazione digitale 
17. Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.
Settore Protocollo e affari generali 

1.  Protocolla gli atti in entrata ricevuti dall’ A.A. Larotonda Giuseppe e cura l’ archiviazione nonché, se atti e documenti che debbano dar inizio ad un procedimento o che debbano essere trattati, trasferisce i documenti e gli atti all’ Attenzione del DS, del DSGA, delle F.S. e altri soggetti Interessati al procedimento;

2. Protocolla, spedisce ed archivia gli atti di pertinenza del Settore Alunni;

3. Cura le affissioni all’ Albo on line ed in Amministrazione trasparente degli atti e documenti del settore ALUNNI;

4. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza di pertinenza del settore Alunni;

	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazione)

	PIETROPAOLO CARLO

orario di Lavoro 

7.30-8:00/13.30-14:00

Lun/Sab

Sede di Servizio: CETRARO
	ATTRIBUZIONE COMPITI

Gestione Alunni

18. Cura la ordinata tenuta e l’ aggiornamento  del fascicolo personale alunno (cartaceo e mediante utilizzo software gestionale SIDI AXSIOS);

19. Predispone i certificati di iscrizione;

20. Cura i registri degli esami e dei diplomi;

21. Cura i procedimenti per l’ attribuzione delle Borse di Studio e altre provvidenze;

22. Cura le comunicazioni scuola famiglia sulla base delle istruzioni del Dirigente Scolastico e del personale docente delegato;

23. Predispone i provvedimenti per il  nulla-osta al trasferimento degli alunni;

24. Cura ogni aspetto relativo al pagamento dei contributi/tasse scolastiche, 

25. Cura le procedure  relative ai libri di testo interfacciandosi col personale docente;

26. Preparazione materiali scrutini  ed Esami di stato (interfaccia con la Commisione di esame);

27. Assenze alunni e tenuta relativi registri;

28. Infortuni ( raccolta documentazione, tenuta registro obbligatorio, denuncia agli organi competenti, trasmissione documentazione alla società assicurativa);

29. Cura le procedure relative alle richieste delle famiglie per l’ esonero dagli insegnamenti di Scienze motorie e Religione;

30. Gestione elenchi allievi/genitori per le elezioni degli OO:CC.;

31. rapporti con gli Enti Locali ( compilazione modelli – piani di rilevazione – invio on- line  o altra modalità- controllo e verifiche, trasporti, etc);

32. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza;

33. Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno i compiti assegnati, specie con riferimento all' integrazione dei sistemi di interscambio tra software gestionale, Sidi e Registro elettronico per come definiti dal Codice dell' Amministrazione digitale.
Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi.
Settore Protocollo e affari generali 

5.  Protocolla gli atti in entrata ricevuti dall’ A.A. Larotonda Giuseppe e cura l’ archiviazione nonché, se atti e documenti che debbano dar inizio ad un procedimento o che debbano essere trattati, trasferisce i documenti e gli atti all’ Attenzione del DS, del DSGA, delle F.S. e altri soggetti Interessati al procedimento;

6. Protocolla, spedisce ed archivia gli atti di pertinenza del Settore Alunni;

7. Cura le affissioni all’ Albo on line ed in Amministrazione trasparente degli atti e documenti del settore Alunni;

8. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza di pertinenza del settore Alunni;


	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazione)

	LOSARDO OLGA

orario di Lavoro 

7:30 /13:30

8:30/14:30

Sabato 8:00 14:00


	ATTRIBUZIONE COMPITI Settore del Personale – Gestione del personale Docente e ATA a T.I.

1. Supporta il Dirigente scolastico e/o i docenti delegati nelle operazioni relative alla determinazione dell’ organico dei docenti;

2. Monitoraggio assenze personale a T.I. Doc e ATA e adempimenti Sidi/Mef;

3. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza e dal Personale;

4. cura gli adempimenti del Personale a T.I. in caso infortunio

5. predispone i certificati di servizio

6. gestione del fascicolo (riunificazione, ricostruzioni carriera, registrazione assenze, etc)

7. Affianca la Collega De Chiara nella gestione del Personale Supplente breve;
8. Tiene aggiornato il libro matricola
9. Fissa, sentito il Dirigente scolastico e la Responsabile di sede dell' Itis di Fuscaldo, un giorno in cui recarsi alla sede centrale per gestione del Personale in quella sede, specie per quanto attiene allo storico dei fascicoli personali;
10. Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno i compiti assegnati. gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.
Settore Protocollo e affari generali 

11. Protocolla gli atti in entrata ricevuti dall’ A.A. Larotonda Giuseppe e cura l’ archiviazione nonché, se atti e documenti che debbano dar inizio ad un procedimento o che debbano essere trattati, trasferisce i documenti e gli atti all’ Attenzione del DS, del DSGA, delle F.S. e altri soggetti Interessati al procedimento;

12. Protocolla, spedisce ed archivia gli atti di pertinenza del Settore Personale;

13. Cura le affissioni all’ Albo on line ed in Amministrazione trasparente degli atti e documenti del settore Personale;

14. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza e dal Personale di pertinenza del settore Personale


	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazione)

	De Chiara Maria Pia

orario di Lavoro 

8:00 - 14:00
Lun/Sab
	ATTRIBUZIONE COMPITI

Settore del Personale – Gestione del personale Docente e ATA a T.D. e supplente breve 

1. Convocazione Supplenti;

2. Assunzione in servizio del personale supplente breve e saltuario, docente ed Ata;

3. Elabora i Contratti Sidi personale docente ed Ata Supplente breve e saltuario e successivi adempimenti; 

4. Invio comunicazioni per nomine personale supplente breve e saltuario;

5. Gestione graduatorie del personale docente ed ATA e gli adempimenti per l’ individuazione dei supplenti;

6. Monitoraggio assenze personale a T.D. e supplente, Doc e ATA;

7. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza e dal Personale;

8. visite fiscali

Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno i compiti assegnati. gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti. Riceve supporto dalle colleghe Verta Laura e Losardo Olga.
Settore Protocollo e affari generali 

1.  Protocolla gli atti in entrata ricevuti dall’ A.A. Larotonda Giuseppe e cura l’ archiviazione nonché, se atti e documenti che debbano dar inizio ad un procedimento o che debbano essere trattati, trasferisce i documenti e gli atti all’ Attenzione del DS, del DSGA, delle F.S. e altri soggetti Interessati al procedimento;

2. Protocolla, spedisce ed archivia gli atti di pertinenza del Settore Personale;

3. Cura le affissioni all’ Albo on line ed in Amministrazione trasparente degli atti e documenti del settore Personale;

4. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza e dal Personale di pertinenza del settore Personale.


	Assistenti

Amministrativi
	Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati – nelle loro attribuzioni rientrano quelli di Responsabile dell’ Istruttoria e Incaricato trattamento dati, oltre che i compiti di Archiviazione)

	VERTA LAURA

orario di Lavoro flessibile

7:30 /13:30

8:30/14:30

Sabato 8:00 14:00


	ATTRIBUZIONE COMPITI Settore del Personale – Gestione del personale Docente e ATA a T.I.

9. Supporta il Dirigente scolastico e/o i docenti delegati nelle operazioni relative alla determinazione dell’ organico dei docenti;

10. Monitoraggio assenze personale a T.I. Doc e ATA e adempimenti Sidi/Mef;

11. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza e dal Personale;

12. cura gli adempimenti del Personale a T.I. in caso infortunio

13. predispone i certificati di servizio

14. gestione del fascicolo (riunificazione, ricostruzioni carriera, registrazione assenze, PENSIONAMENTI, etc)

15. Affianca la Collega De Chiara nella gestione del Personale Supplente breve;
16. Tiene aggiornato il libro matricola
17. Cura la propria documentazione e l’ autoaggiornamento in merito alle novità normative e regolamentari  che interesseranno i compiti assegnati. gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati, sono soggetti alle regole concernenti l’ esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.
Settore Protocollo e affari generali 

SOSTITUISCE LAROTONDA PER I SERVIZI DI RICEZIONE COMUNICAZIONI DA PERSONALE DOCENTE E ATA AL MATTINO

18.  Protocolla gli atti in entrata ricevuti dall’ A.A. Larotonda Giuseppe e cura l’ archiviazione nonché, se atti e documenti che debbano dar inizio ad un procedimento o che debbano essere trattati, trasferisce i documenti e gli atti all’ Attenzione del DS, del DSGA, delle F.S. e altri soggetti Interessati al procedimento;

19. Protocolla, spedisce ed archivia gli atti di pertinenza del Settore Personale;

20. Cura le affissioni all’ Albo on line ed in Amministrazione trasparente degli atti e documenti del settore Personale;

21. Attività di sportello, consegna modulistica e atti richiesti  dall’ Utenza e dal Personale di pertinenza del settore Personale


Attribuzione Incarichi specifici
Di seguito l' elenco del Personale a cui il Dirigente scolastico vorrà formalizzare Incarico specifico; comprenderete bene che, nelle more, i compiti assegnati vanno eseguiti comunque in ossequio al principio di efficienza ed efficacia e dovranno essere rendicontati, in ogni caso, al D.s.g.a., che, nei casi previsti procederà alla loro liquidazione
	N.ro
	Cognome
	Nome
	profilo
	Possesso

posizione economica
	Incarico specifico A.S. 2018/19 (sospeso in attesa nuova contrattazione integrativa istituto o altro provvedimento di rinnovo incarico)

	2
	LOSARDO
	OLGA
	A.A.
	SI – I° POSIZIONE 
	Da individuare

	3
	CIANNI
	ANNA MARIA
	A.A.
	no
	1. Intensificazione per attività connesse ai rapporti  con Ufficio tecnico di Fuscaldo e per impegno su altri settori a supporto Dsga
Importo proposto €. 1.200,00 lortdo dipendente

	4
	DE CHIARA
	MARIA PIA
	A.A.
	1° posizione economica
	Da individuare

	6
	LAROTONDA
	GIUSEPPE
	A.A.
	Si -1° posizione economica
	1. Intensificazione per attività connesse all’ impegno su più settori (protocollo e gest personale)

	8
	PIAZZA 
	CONCETTA
	A.A.
	NO
	Incarico specifico di coordinamento tra Settore alunni e contabilità (gest borse studio, buoni libri, etc)


Compiti degli Assistenti tecnici nell' Area Amministrativa
	CASTAGNARO GIANCARLO
	Orario settimanale di servizio da Lunedì a venerdì dalle 7:30/8:00 alle 13:30/14:00 sabato ingresso alle ore 7:30 ed uscita alle ore 13:30
	LAB. F EX 4 PIANO – LAB. E EX 3 PIANO 

Lab. Di elettronica TDP stanza 55 del Plesso Palestra
	II POSIZ. ECON. Utilizzato anche nell’ Area Amministrazione  per supporto al D.s.g.a. nella rilevazione delle presenze e nell’ attribuzione degli incarichi per lavoro straordinario ai Collaboratori scolastici ed agli Assistenti tecnici; verifica, in ordine all' erogazione dei servizi, la possibilità di concedere permessi brevi e giornalieri; elabora i prospetti mensili di rilevazione dello straordinario maturato e da autorizzare al Personale Ata da parte del D.s.g.a.; presta la propria opera anche per lo scarico delle presenze nella Sede di Cetraro olte che in quella di Fuscaldo
	AREA AR02


I compiti ritenuti dal Dsga Filippo D’Ambrosio sono elencati nel Piano delle attività e possono essere oggetto di delega o assegnazione; in detti compiti, al Dsga deve comunque essere assicurato supporto da parte del Personale Amministrativo e tecnico, ogni qualvolta richiesto.

Il Dsga

Filippo D’Ambrosio
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