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Organizzazione Uffici amministrativi

Direttore dei servizi
generali e

amministrativi

Sovrintende ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura
I'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento,

promozione delle attivita e verifica dei risultati.

Ufficio protocollo

Ambiti: -protocollazione, archiviazione e smistamento posta -
formazione/ tirocinio -organi collegiali -rapporti con il Comune -

sicurezza e privacy

Ufficio acquisti

Ambiti: -gestione acquisti -adempimenti contributivi e fiscali -
liguidazioni e pagamenti -anagrafe prestazioni e tributaria,
rendicontazioni finanziarie, fatturazioni, tracciabilita -contratti

esperti

Ufficio didattica

Ambiti: -alunni primavera-infanzia-primaria-secondaria I grado -

infortuni alunni -visite guidate e viaggi d'istruzione -front Office

Ufficio personale

Ambiti: -gestione procedure amm.ne personale -organici -
reclutamento -gestione assenze -gestione presenze -infortuni

dipendenti
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