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Comunicazione n. 49 Spilamberto, 17 settembre 2019

Al personale Docente ed ATA
I.C. “S. Fabriani”

OGGETTO: Attribuzione aree di lavoro al personale Amministrativo - a.s. 2019/2020.

Si comunicano, in sintesi, le macro aree di lavoro attribuite al personale amministrativo
nell’a.s. 2019/2020 :
DIRETTORE AMMINISTRATIVO
Serri Sara referente per la gestione di: attuazione del Bilancio: acquisti, pagamenti, incassi, rendiconti, gare
di appalto, avvisi pubblici selezione esperti ecc. — Progetti di istituto e Progetti PON 2014-2020- pagamenti
cedolino unico (FIS—MOF) - Inventario scolastico - Giunta Esecutiva e Consiglio di Istituto — organizzazione
del lavoro del personale ATA —gestione minute spese - sito web della scuola — manutenzioni per Enti Locali.

UFFICIO ALUNNI-PROTOCOLLO
Barozzi Miriam referente per la gestione di: alunni scuola secondaria di 1" grado - alunni BES - registro
elettronico NUVOLA - sostituzione docenti scuola secondaria di I grado.
Caterino Filomena referente per la gestione di: alunni scuola dell'infanzia e scuola primaria - elezioni per il
rinnovo dei consigli di sezione, classe, interclasse ecc.. - infortuni alunni.
Stradi Gabriella referente per la gestione di: protocollo - circolari interne - corsi di formazione ed
aggiornamento personale docente ed ATA — assemblee sindacali e scioperi — richieste uso locali scolastici —
invio richieste di manutenzione agli Enti Locali (su indicazioni del DS o DSGA).

UFFICIO PERSONALE — AMMINISTRAZIONE
Seidenari Silvia e Semencova Nadezda referenti per la gestione di: personale docente (infanzia, primaria e
sec. di primo grado) e personale ATA
Seidenari Silvia referente per la gestione degli infortuni personale docente ed ATA.
Paioli Roberta referente per la gestione di: viaggi di istruzione ed uscite didattiche - stipendi al personale
supplente breve —ricostruzioni di carriera — tirocini .

Si precisa che I'elenco sopra riportato evidenzia le macroaree di lavoro ritenute di maggior interesse per il
personale e non e esaustivo della complessita del lavoro quotidiano del personale amministrativo.
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