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Sede degli uffici di segreteria Via Pradamano, 21, Udine 

Dirigente Scolastico Prof. Giorgio Giacometti 

Direttore dei Servizi Generali e 
Amministrativi 

Dott.ssa Ilenia Gambino 

Ufficio Alunni n. 2 unità di personale con le seguenti funzioni: 
- iscrizioni e trasferimenti;  
- gestione fascicoli degli alunni;  
- gestione scrutini ed esami; 
- custodia titoli di studio; 
- anagrafe e dati alunni;  
- gestione Scuelis, Eurp e rapporti con il Comune; 
- comunicazioni alle famiglie;  
- predisposizione avvisi di pagamento PagoPa; 
- assicurazione integrativa alunni e personale scolastico; 
- libri di testo e libri in comodato Scuola Secondaria di primo grado; 
- uscite didattiche; 
- infortuni alunni e personale scolastico; 
- rapporti con l’utenza 

Ufficio Contabilità n. 2 unità di personale con le seguenti funzioni: 
-  gestione acquisti e forniture; 
- fatturazione;  
- inventario; 
- gestione degli incarichi e dei compensi;  
- liquidazioni compensi accessori; 
- rendicontazioni; 
- adempimenti fiscali 

Ufficio Personale n.3 unità di personale con le seguenti funzioni: 
- gestione fascicoli del personale scolastico; 
- contratti e assunzioni;  
- interpelli e convocazioni; 
- assenze e permessi;  
- ricostruzioni di carriera; 
- pratiche previdenziali e pensionistiche;  
- graduatorie;  
- convalide; 
- rapporti con gli uffici competenti 

Orario di apertura degli uffici al 
pubblico 

dal lunedì al venerdì dalle ore 11.30 alle ore 13.30; martedì e giovedì dalle 
ore 16.00 alle ore 17.00 

Modalità di ricevimento Si riceve in presenza preferibilmente previa richiesta di appuntamento via 
e-mail 
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