- Istituto Istruzione Superiore "G. Vallauri”

Settore Tecnologico: Elettronica ed Elettrotecnica - Informatica e Telecomunicazioni - Meccanica Meccatronica ed Energia
Settore Economico: Amministrazione Finanza Marketing - Turismo
Settore Liceale: Liceo Scientifico opzione Scienze Applicate

FOSS3N0o

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI
AMMINISTRATIVI - TECNICI - AUSILIARI

L’organizzazione dei servizi amministrativi & ripartita per settori omogenei in modo da favorire il raggiungimento,
da parte del personale addetto, di specifiche professionalita, di autonomia operativa e di “visione” sistemica.

La corretta organizzazione del sistema complesso richiede una definizione precisa e condivisa dei perimetri d'azione
di ogni unita operativa.

Il personale amministrativo € organizzato sotto la diretta responsabilita del D.S.G.A., che articola i settori come
segue:

o Aree delle risorse finanziarie, progetti ed organi collegiali

o Area dei serviziAmm.vi, del personale e relazione con il pubblico

¢ Area di supporto all'attivita didattica, servizi agli alunni e relazioni con il pubblico

¢ Area patrimonio, magazzino e Ufficio Tecnico

e Sezione staccata

Il personale tecnico & organizzato sotto la diretta responsabilita del D.S.G.A., che avvalendosi dell'ausilio del
Docente distaccato presso I'Ufficio Tecnico assegna gli operatori per competenze/laboratori come segue:

e area di collaborazione con I'Ufficio Tecnico

e area Informatica

e area Elettrotecnica

e area Meccanica ed audiovisivi

Il personale ausiliario & organizzato sotto la diretta responsabilita del D.S.G.A, e con l'ausilio del personale addetto
della segreteria svolge i compiti seguenti:

e pulizia dei locali scolastici e pertinenze;

e accoglienza allievi e pubblico

e assistenza fisica agli alunni portatori di handicap

e supporto agli uffici di presidenza e Segreteria

e funzione di centralinista telefonico

e accompagnamento, in collaborazione con i docenti, degli alunni nei trasferimenti esterni
e consegne inerenti il sistema di sicurezza



MANSIONI PERSONALE AMMINISTRATIVO a.s. 2014/2015

Area dei servizi agli alunni ed attivita didattica

Informazione utenza interna ed esterna- iscrizioni alunni (compresi i corsi POLIS e ITS).

Gestione registro matricolare — Gestione circolari interne - Tenuta fascicoli documenti alunni

- Richiesta o trasmissione documenti alunni — Gestione corrispondenza con le famiglie — Gestione
statistiche - Gestione pagelle, diplomi, tabelloni scrutini, gestione assenze e ritardi, Gestione e procedure
per adozioni e sussidi (libri di testo)

Certificazioni varie e tenuta registri - gestione esoneri educazione fisica — denunce infortuni -
Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per monitoraggi relativi agli alunni - tasse scolastiche.

- Esami di Stato e Ammissione ed elezioni scolastiche.

Raccolta dati per monitoraggi. Adempimenti connessi all'organizzazione delle attivita previste nel POF -
Gestione stage e tirocini

Attivita aggiuntiva: adempimenti vari legati all'orientamento.

Progetti ECDL — CAD

Tutte le pratiche inerenti all’handicap e alle denunce infortuni del personale

Collaborazione con il DS, con i collaboratori del DS, con le FFSS, e con il DSGA e gli altri uffici della
scuola.

Area servizi amministrativi ed al personale

Organici - Tenuta fascicoli personali - Richiesta e trasmissione documenti - Emissione contratti di lavoro -
gestione circolari interne (avvisi personale docente e ATA) —

- Compilazione graduatorie supplenze docenti ed ATA - Compilazione graduatorie soprannumerari docenti
ed ATA - Certificati di servizio — Registro certificati di servizio - Convocazioni attribuzione supplenze —
Richieste docenti L. 241/90 -

COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI RAPPORTO DI LAVORO: Visite fiscali -
Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione decreti congedi ed aspettative — Pratiche
cause di servizio. — Autorizzazione libere professioni e incarichi vari con altre scuole o enti.

- Preparazione documenti periodo di prova — Controllo documenti di rito all'atto dell'assunzione

- Nomine docenti ed ATA — gestione supplenze — comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al
centro per l'impiego. SVOLGIMENTO E ESTINZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO: Ricostruzioni di
carriera — Ricongiunzione L.29, riscatti — pratiche pensioni- redazione incarichi personale docente ed ATA.
Liquidazione competenze fondamentali ed accessorie personale supplente ATA e Docente — Gestione
degli adempimenti da attuare per il “cedolino unico” - Rilascio CUD - Gestione TFR - Rapporti DPT -
Registro decreti — compensi maturita.

Collaborazione con il DS e il DSGA.

Area delle risorse finanziarie ed organi collegiali

Liquidazione spese vive missioni — compensi di maturita.

Versamenti contributi ass.li e previdenziali - registro conto individuale fiscale — Adempimenti contributivi e
fiscali — Bandi per il reclutamento del personale esterno — Gestione degli adempimenti da attuare per il
‘cedolino unico™ rapporti con la DPT — gestione trasmissioni telematiche (770, dichiarazione IRAP,
EMENS, DMA, ecc.).

Gestione ITS e bandi esterni.

Collaborazione alla gestione organizzativa e attivita negoziale viaggi di istruzione/visite guidate e scambi
culturali.

Elaborazione dati per i monitoraggi e per il bilancio di previsione e consuntivo — Schede finanziare POF -
Mandati di pagamento e reversali d'incasso — Tenuta registro c/c postale.

Collaborazione con il DS e il DSGA.



Area Ufficio Tecnhico e Magazzino

Tenuta dei registri di magazzino - carico e scarico materiale di facile consumo — controllo e rivalutazione
degli inventari — verbali di collaudo.

Emissione dei buoni d’ordine - acquisizione richieste d'offerte — redazione dei prospetti comparativi.

Cura e manutenzione del patrimonio — manutenzione dei laboratori didattici — bandi ed appalti: fase
istruttoria

Collaborazione con il DSGA.

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI TECNICI A.S. 2014/2015

Servizi e compiti Assistenti - Tecnici

Collaborazione con i docenti dei laboratori e con I'ufficio preposto agli acquisti.

Preparazione del materiale per esercitazioni, secondo le direttive fornite dal docente di laboratorio.

Prelievo consegna (e riconsegna) del materiale in magazzino.

Collaborazione alle operazioni di inventario.

Manutenzione generale del laboratorio.

Collaborazione con il docente responsabile del laboratorio e con il Dirigente Scolastico in materia di
sicurezza.

Tenuta aggiornata del registro licenze software.



SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI A.S. 2014/2015

Funzione primaria del collaboratore e quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito devono essere
segnalati al Dirigente Scolastico o ai Collaboratori del D.S. tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari, dei regolamenti e le classi scoperte.

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud permettere
lindividuazione dei responsabili.

Accompagnamento, in collaborazione con i docenti, degli alunni nei trasferimenti esterni.

Ausilio agli alunni portatori di handicap.

Apertura, chiusura e sorveglianza dei locali scolastici.

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.

Utilizzo corretto dei dispositivi di protezione individuale necessari alla prevenzione di sinistri connessi
all'attivita lavorativa.
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