INCARICHI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
a)  AREA ALUNNI 

1. Sig.ra Scozzaro Patrizia – Responsabile gestione alunni

· Iscrizioni, trasferimenti, pratiche per esami, rilascio attestati, certificati, diplomi alunni

· Libri di testo

· Gestione e supporto docenti per il registro elettronico

· Pratiche d’ infortuni alunni, docenti e ATA

· Gestione di statistiche varie

· Tasse scolastiche

· Comunicazioni alle famiglie, alla ASL, al Comune e altri Enti

· Collaborazione con i coordinatori di classe e di dipartimento

· Addetto allo sportello

· Cura e aggiorna lo scadenzario relativo alle pratiche dell’area di competenza 
· Istruttorie di gite scolastiche e gare di appalto, in collaborazione col D.S.G.A.

· Pratiche del gruppo sportivo

· Supporto D.S.G.A. per azioni amministrative connesse alla realizzazione del POF (Progetti PON – Seminari – Convegni – Esami)
· Richiesta preventivi e ordinativi di vario genere.
· Predisposizione atti per pagamento: corsi di aggiornamento del personale, corsi integrativi, ore eccedenti, gruppo sportivo, attività funzionali al POF ed al PON (Azioni contabili).
· Sostutuisce il D.S.G.A. nei periodi di sua assenza

· Supporto all' Assistente Amm.vo Pisani Rosa Anna nella gestione personale

b) AREA PERSONALE

I compiti connessi alla gestione del personale sono affidati ai seguenti assistenti amministrativi

     1.     Sig.ra Pisani Rosa Anna – Responsabile gestione personale

· Pratiche assunzioni e cessazione di servizio del personale

· Compilazione registro informatico e cartaceo per le assenze/permessi di tutto il personale

· Richieste visite fiscali

· Cura e aggiornamento lo scadenzario relativo alle pratiche dell’area di competenza

· Supporto al D.S.G.A. per azioni amministrative connesse alla realizzazione del POF (Progetti PON -Seminari – Convegni – Esami)

· Addetto allo sportello
· Pratiche piccolo prestito
· Pratiche relative alle prestazioni a sostegno del reddito
· Ricostruzione di carriera personale docente e ATA
· Pratiche relative ai periodi di prova
· Nomine del personale per supplenze brevi e saltuarie

· Cura e aggiornamento graduatorie del personale supplente

· Valutazione e inserimento domande di supplenza personale docente e ATA: graduatorie   d’Istituto

· Predisposizione graduatorie personale soprannumerario dell’Istituto

· Emolumenti periodici   al personale con contratto a tempo determinato

· Patrimonio e Inventario

· Comunicazione a mezzo fax dei pasti previsti giornalmente per la mensa

c) 
AREA PROTOCOLLO E ARCHIVIO
1.     Sig.ra Ciccarino Maria Giuseppa – Responsabile protocollo e archivio
· Certificati di servizio
· Richiesta/Invio fascicoli personali
· Stato di servizio personale dipendente
· Pratiche relative ai trasferimenti del personale
· Autorizzazione libera professione
· Archiviazione atti fascicoli personali
· Tenuta del protocollo informatico e archiviazione secondo il titolario vigente.

· Pubblicazione Albo

· Smistamento di circolari (registro avvisi sala docenti/alunni/avvisi/note)

· Duplicazione e smistamento ordinaria corrispondenza interna ed esterna

· Compilazione registro fonogrammi / telegrammi per docenti supplenti

· Comunicazioni per scioperi/assemblee sindacali

· Elezioni, convocazione organi collegiali, Consiglio di Istituto, RSU ecc.

· Supporto all' Assistente Amm.vo Scozzaro Patrizia nella gestione alunni

d) BIBLIOTECA E GESTIONE MAGAZZINO
1) Sig.ra Chiacchio Maria Maddalena – Docente utilizzata.

· Organizzazione e gestione della biblioteca;

· Consegna materiali al personale che ne fa richiesta e/o a quello individuato come responsabile;

· Acquisizione richieste del materiale personale docente;

· Gestione delle distinte postali mensili e relativo controllo;

· Ore 12.00 consegna posta al D.S. previa visione del D.S.G.A.

· Carico e scarico materiale di facile consumo.

