ISTITUTO COMPRENSIVO DI ALBIATE E TRIUGGIO

CARICHI DI LAVORO – UFFICIO DI SEGRETERIA A. S. 2017/18
L’ attività dell’ufficio di segreteria può essere ricondotta alla funzionalizzazione del lavoro in tre unità organiche operative così rappresentate: 

AREA DIDATTICA : 3 unità     AREA AMMINISTRATIVA: 3 unità  - AREA DEI SERVIZI GENERALI: 1 unità

	      ADDETTI
	QUALIFICA
	NOMINA
	COMPITI
	UFFICIO

	IACONIS

FRANCESCO


	D.S.G.A.
	T.I.

36 h.
	Compiti e funzioni stabilite dal profilo professionale D/2 allegato alla Tabella del C.C.N.L. 26/05/1999 e dal D.I. del 2001.
	C

	COLANGELO 

DONATELLA 

7.30 – 14.42


	A.A.
	T.I.

  36 h.
	Collaborazione con il D.S.G.A. per l’espletamento di qualsiasi lavoro amministrativo. Inserimento dati e statistiche nel Sistema Centrale; nomine supplenti; contratti; certificati di servizio; TFR; domande di trasferimento; scarico posta e circolari U.S.P.; graduatorie docenti ed ATA, graduatorie interne del personale in servizio; gestione modulistica per richieste varie del personale e trasmissione agli uffici di competenza; inserimento domande nella graduatoria d’Istituto; inserimento adozione libri di testo e trasmissione AIE; predisposizione documenti esami di licenza media; iscrizione alunni Scuola Secondaria di 2° grado /obbligo formativo; predisposizione elenchi per elezioni organi collegiali. Protocollo informatico; posta; distribuzione materiale/documenti/posta nei vari plessi; circolari; archiviazione documenti; fascicoli  e documenti del personale (invio e richiesta); commissioni varie.

	A

	COFFA ROBERTA
7.30 – 14.42

	A.A.
	T.I.

36 h.
	Collaborazione con il D.S.G.A. per l’espletamento di qualsiasi lavoro amministrativo. Trasmissione dati telematici; elaborazione dati informatici per attuazione programma annuale; richiesta preventivi, ordini materiale; rapporti bancari, gestione pratiche inventario.
Iscrizioni alunni Scuole Primarie e Secondarie di 1° grado, anagrafe ed elenchi alunni Primarie, Secondarie 1° grado e genitori in SISSI; certificati vari alunni, tesserini d’identità, contatti con i genitori e i docenti; gestione infortuni alunni e personale; aggiornamento fascicoli alunni, invio e richiesta fascicoli alunni; raccolta adesioni e quote assicurazione alunni e personale; compilazione schede di valutazione e diplomi esame 3^ media.

	D

	MORASSO 

CYNTHIA

8.00 – 15.12


	A.A.
	T.I.

36 h.
	Collaborazione con il D.S.G.A. per l’espletamento di qualsiasi lavoro amministrativo. Liquidazione competenze fondamentali ed accessorie; TFR; contratti; adempimenti fiscali, previdenziali ed erariali; referente SIMPI, trasmissione dati telematici; elaborazione dati informatici per attuazione  programma annuale; richiesta preventivi, ordini materiale; stampa reversali, mandati, rapporti bancari, ecc.; gestione pratiche inventario.
	D

	MOTTA

MARIA RITA

10.00 – 17.12
	A.A.
	T.I.

36 h.
	Collaborazione con il D.S.G.A. per l’espletamento di qualsiasi lavoro amministrativo. Iscrizioni alunni Scuole Primarie e Secondarie di 1° grado, anagrafe ed elenchi alunni Primarie, Secondarie 1° grado e genitori in SISSI; certificati vari alunni, tesserini d’identità, contatti con i genitori e i docenti; gestione infortuni alunni e personale; rapporti con le cartolerie; aggiornamento fascicoli alunni, invio e richiesta fascicoli alunni; rapporti con Scuole Materne e Scuole Primarie esterne  per continuità didattica e formazione classi prime; gestione uscite didattiche, rapporti con ditte di trasporto; raccolta adesioni e quote assicurazione alunni e personale; compilazione schede di valutazione e diplomi esame 3^ media; cedole librarie; domande fornitura gratuita libri di testo; borse di studio per materiale scolastico.

	D


	MOTTA

SABRINA 

7.30 – 14.42


	A.A.
	T.I.

36 h.
	Collaborazione con il D.S.G.A. per l’espletamento di qualsiasi lavoro amministrativo. Inserimento dati e 

statistiche nel Sistema Centrale; contratti; certificati di servizio; ; TFR; domande di trasferimento; scarico posta e circolari U.S.P.; gestione modulistica per richieste varie del personale e trasmissione agli uffici di competenza; registrazione assenze del personale docente ed ATA, inserimento adozione libri di testo e trasmissione AIE; predisposizione elenchi per elezioni organi collegiali. Protocollo informatico; posta; distribuzione materiale/documenti/posta nei vari plessi; circolari; archiviazione documenti; fascicoli  e documenti del personale (invio e richiesta); commissioni varie.
	A



	SALA 

TIZIANA

8.00 – 13.00

(escluso il lunedì)


	A.A.
	T.I.

P.T.

20 h.
	Collaborazione con il D.S.G.A. per l’espletamento di qualsiasi lavoro amministrativo. Distribuzione e raccolta documenti inizio anno; circolari per raccolta eventuali adesioni a scioperi ed assemblee; permessi sindacali; pratiche personale ATA (conteggio ore eccedenti, permessi, ferie, ecc.). Riscatti servizi pre-ruolo per T.F.R. Quiescenza. Richieste interventi manutenzione. 

	A


