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Ministero dell'Istruzione
Liceo Statale “"Maffeo Vegio”

Alla Signora
POLENGHI MONICA
SEDE

OGGETTO: Orario di servizio e Mansionario A.S. 2022-2023

ORARIO DI SERVIZIO

ff Da Lunedi a Venerdi Dalle ore 7.30 Alle ore 13.30
=
—
)
o
&) MANSIONARIO
<
v
PERSONALE
e Gestione assenze del personale Docente e relative richieste di visite fiscali — Disposti, Decreti,
Congedi, Aspettative
e Rilevazione assenze con riduzione stipendi del personale retribuito dalla D.P.T. e relative
comunicazioni
e Gestione scioperi e assemblee sindacali
e  Prestati servizi docenti ad altri Istituti
e Richiesta e ricezione fascicoli personale docente
e Comunicazione impegni scrutini
i e Trasmissione e richieste notizie docenti

Collaborazione con I'assistente Freri Isabella per graduatorie interne personale docente e ATA

e Preparazione documenti per ricostruzione carriera

e Preparazione documenti per pratiche pensioni + inserimento in piattaforma

e Gestione orario personale ATA

e Mansionari personale ATA

e Individuazione personale a tempo determinato (docenti e ATA)in collaborazione con la sig.ra Freri
e Valutazione domande di inserimento in graduatoria docenti e ATA in collaborazione con Freri
Isabella

e Pratiche riservate Alunni Disabili
e Assicurazione

LaD.S.G.A La Dirigente Scolastica
Sig.ra Teresa Cuglietta Prof.ssa Katia Fiocchetta
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