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	Articolazione degli uffici 

	
DENOMINAZIONE UFFICIO LIVELLO DIRIGENZIALE
	                        
                             Ufficio Dirigente Scolastico


	COMPETENZE
	· Gestione strategica e didattica: Assicura la direzione unitaria della scuola, promuove la qualità dei processi formativi e coordina il Piano Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF).
· Organizzazione e risorse umane: Gestisce il personale scolastico, organizza le attività didattiche e valorizza le competenze dei docenti e dello staff.
· Amministrazione e relazioni esterne: Cura la gestione finanziaria (bilancio), garantisce la sicurezza e rappresenta l'istituto nei rapporti con famiglie, territorio ed enti locali.


	NOMINATIVO
	
Bedini Chiara

	QUALIFICA
	
Dirigente Scolastica

	RECAPITO TELEFONICO
	
059 744184

	CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ORDINARIA
	moic83600b@istruzione.it

	CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA
	moic83600b@pec.istruzione.it



	

	DENOMINAZIONE UFFICIO NON DI LIVELLO DIRIGENZIALE
	
Ufficio Direttore servizi generali e amministrativi

	COMPETENZE
	· Direzione dei servizi ATA: Organizza e coordina il lavoro del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, assegnando i compiti e verificandone i risultati.
· Gestione amministrativo-contabile: Cura la redazione del programma annuale (bilancio), la contabilità, i contratti con i fornitori e gli adempimenti fiscali della scuola.
· Supporto e attuazione delle delibere: Sovraintende ai servizi generali di funzionamento dell'istituto, dando esecuzione alle delibere degli organi collegiali e del Dirigente.
 

	NOMINATIVO
	
Grandi Paola

	QUALIFICA
	
Funzionario elevata qualificazione

	RECAPITO TELEFONICO
	
059 744184

	CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ORDINARIA
	moic83600b@istruzione.it

	CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA
	moic83600b@pec.istruzione.it



	

	
DENOMINAZIONE UFFICIO NON DI LIVELLO DIRIGENZIALE
	                              
                              Ufficio amministrativo


	COMPETENZE
	L’ufficio amministrativo si occupa della gestione contabile della scuola ed in particolare:
 
• predispone il bilancio preventivo e le eventuali variazioni, nonché il conto consuntivo;
• Supporto nella tenuta dei registri obbligatori contabili
• Atti inerenti al fondo di istituto  
• Istruttoria relativa agli acquisti: rilevazione necessità, richiesta preventivi, ordini ecc.
• Conguaglio fiscale e contributivo personale retribuito da D.P.T.
• Predisposizione e trasmissione delle dichiarazioni UNIEMENS
• Predisposizione degli atti e pagamento dei compensi accessori
• Predisposizione ordini di incasso e di pagamento
• Tenuta registri di inventario dei beni mobili con relative operazioni di carico e scarico 
• Tenuta dei registri di materiale di facile consumo
• Organizzazione della formazione sulla sicurezza del personale docente e ata
• elaborazione dati ai fini della determinazione dell’organico di diritto/fatto;
• Monitoraggio delle spese degli autobus inerenti il budget annuale assegnato dall’Unione Terre di Castelli
• Preparazione degli atti relativi gli incarichi del FIS assegnati al personale docente e ata, raccolta delle dichiarazioni di effettuazione delle ore e relativa tabulazione
• Assegnazione della posta in ingresso all’ufficio di competenza
• Supporto alla gestione amministrativa dei progetti PN2127
• tenuta del registro dei volontari con tutti gli atti connessi 
• personale: scioperi

	
NOMINATIVO
	
Corradini Catia

	
QUALIFICA
	
Assistente amministrativo



	

	
DENOMINAZIONE
	                                  
                                     Ufficio alunni


	COMPETENZE
	L’ufficio alunni si occupa dei compiti inerenti ai bisogni delle famiglie e degli studenti. In particolare:
· provvede alle iscrizioni degli alunni;
· compila le schede personali degli alunni e trasmette i dati al sistema per la parte di competenza;
· istituisce e gestisce il fascicolo personale degli alunni;
· cura le deleghe e tutte le pratiche relative all’istruzione parentale;
· trasmette i dati al sistema informatico centrale (SIDI – NUVOLA);
· gestisce le statistiche e i monitoraggi e cura obbligo scolastico;
· trasmette e acquisisce i documenti degli alunni;
· collabora con il docente referente per la predisposizione schede di valutazione, delle pagelle e dei tabelloni relativi agli scrutini;
· cura i rapporti con le utenze esterne: Enti Locali, scuole limitrofe, ASL;
· cura le pratiche di assistenza: cedole librarie, buoni libro;
· compila e invia all’AIE i modelli relativi all’adozione dei libri di testo;
· collabora con il docente referente per le prove INVALSI;
· gestisce gli infortuni degli alunni (denunce all’INAIL e alla Compagnia di assicurazione);
· controlla la posizione di regolarità degli alunni rispetto alle vaccinazioni;
· predispone il materiale per le elezioni organi collegiali;
· tiene i rapporti e la corrispondenza con le famiglie;
· in collaborazione con la vicaria, cura le pratiche degli alunni disabili;
· pubblica gli atti di propria competenza nel sito web della scuola, nella sezione “Pubblicità legale Albo on-line”.
· PagoPa, gestione e controllo dei pagamenti dei genitori tramite il portale PagoPA

	NOMINATIVO
	Fabro Paola
De Prisco Ivan

	
QUALIFICA
	
Assistenti amministrativi



	

	
DENOMINAZIONE
	                                  
Ufficio personale


	COMPETENZE
	L’ufficio personale stipula contratti di lavoro e gestisce le assunzioni, prepara certificazioni e pratiche per procedure pensionistiche, gestisce assenze, ritardi e permessi del personale ed eventuali procedimenti disciplinari. Le sue competenze sono:
· personale: assemblee, tenuta orari, corsi di aggiornamento;
· tenuta dei fascicoli personali;
· tenuta registri contratti dei dipendenti;
· emissione decreti di congedo;
· redazione richiesta visite fiscali;
· rilascio di certificazioni di servizio;
· statistiche;
· organico personale;
· valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze personale docente ed ATA (in particolare per le graduatorie di terza fascia) e relativi controlli sulle autocertificazioni;
· compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti ed ATA;
· individuazione supplenti;
· gestione pratiche assunzione personale a T.D. e T.I. e adempimenti;
· preparazione pratiche personale T.D. e T.I.: Periodo di prova, riconoscimento dei servizi ai fini pensionistici e di carriera, inquadramenti economici e contrattuali, procedimenti pensionistici;
· registri e preparazione atti e liquidazione competenze fondamentali, TFR;
· gestione rilevazione presenze personale ATA;
· pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicità legale Albo on-line”.

	NOMINATIVO
	Giorgini Paola
Guerra Giuliano
Cavallotti Laura

	
QUALIFICA
	
Assistenti amministrativi
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