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ORGANIZZAZIONE UFFICI

DIRIGENTE SCOLASTICO

Legale Rappresentante dell’Istituto

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia
operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura I'organizzazione svolgendo funzioni di
coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati
ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente |'attivita del personale ATA nell’'ambito delle direttive del dirigente scolastico.
Attribuisce al personale ATA, nell'ambito del piano delle attivita, incarichi di natura organizzativa e le
prestazioni eccedenti |’'orario d’obbligo, quando necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; & funzionario delegato, ufficiale rogante e
consegnatario dei beni mobili.

Puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Puo svolgere incarichi di
attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati
incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

UFFICIO PERSONALE

Gestione risorse umane.

UFFICIO DIDATTICA

Gestione alunni.

UFFICIO CONTABILITA’

Gestione economico/finanziarie/patrimoniale.

UFFICIO AFFARI GENERALI

Gestione protocollo e rapporti con enti esterni.

DAL 3 LUGLIO AL 1° SETTEMBRE 2023
GLI UFFICI OSSERVERANNO I SEGUENTI ORARI DI APERTURA AL PUBBLICO:

DAL LUNEDI" AL VENERDI' MATTINO DALLE ORE 11:30 ALLE ORE 13:30
SI GARANTISCE ALL'UTENZA LA POSSIBILITA’ DI RICEVIMENTO POMERIDIANO NEI GIORNI DI MARTEDI'

E GIOVEDI' DALLE ORE 15.00 ALLE ORE 17.00 PREVIO APPUNTAMENTO FISSATO CON PREAVVISO DI
ALMENO 48 ORE.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Guarnieri Michelangelo
Documento firmato digitalmente
ai sensi del D. Lgs. 82/2005 e ss.mm.ii.
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