QUADRO DELLE COMPETENZE DEL PERSONALE DI SEGRETERIA



NOMINATIVO�COMPETENZE��Assistente Amministrativo

DITTO FRANCESCA 

Orario

Giovedì - Venerdì - Sabato

dalle ore 9.00 alle ore 15.00

Pomeriggio alternato:

Giovedì�Gestione beni

Consegna sussidi didattici - Gestione Inventario - Emissione Buoni d'ordine - Acquisizione richieste offerte - Richiesta preventivi Preparazione prospetti comparativi - Carico e scarico materiale - Verbali di collaudo - Gestione denunce furti e smarrimento -  Gestione acquisti 

Orari collaboratori scolastici��Assistente Amministrativo

ESPOSITO WLADIMIRO

Orario

Mattino: 

Lunedì - Venerdì

Pomeriggio:

Martedì  e Mercoledì�Gestione alunni

Iscrizione Alunni - Tenuta fascicoli  documenti alunni - Richiesta o trasmissione documenti - Gestione corrispondenza con le famiglie - Gestione Statistiche -  Gestione Diplomi scuola media - Gestione organizzativa  uscite didattiche e viaggi di istruzione -  Certificazioni varie - Infortuni alunni - Pratiche portatori di handicap - Libri di testo - Documenti di valutazione -  

Organi Collegiali:

Convocazione: Consigli di intersezione - Interclasse - Classe

Convocazione Giunta Esecutiva

Convocazione Consiglio di Istituto ��Assistente Amministrativo

RAIMONDI ANNA

Orario

Mattino: 

Lunedì - Sabato

Pomeriggio:

Venerdì

�Amministrazione del personale di ruolo:

Tenuta fascicoli personali - Richiesta e trasmissione documenti - Registri stato del personale - Pratiche personale immesso in ruolo -  Corsi di aggiornamento - Nomine a relatori corsi di aggiornamento - Attestati partecipanti corsi di aggiornamento - Infortuni INAIL

Convocazione Collegio Docenti

Scuole non statali:

Materne - Elementari��Assistente Amministrativo

TUNNO ANNA

Orario

Mattino: 

Lunedì - Venerdì

Pomeriggio:

Martedì  e Mercoledì�Amministrazione del personale non di ruolo:

Assenze personale e gestione supplenze - Tenuta fascicoli personali - Richiesta e trasmissione documenti - Emissione contratti di lavoro - Compilazione graduatorie supplenze - Registri stato del personale - Visite fiscali

Liquidazione competenze:

Stipendi personale - Modelli CUD - INPS - Rapporti con la DPT ��Assistente Amministrativo

CADONA' RINA

Orario

Lunedì - Martedì - Mercoledì

dalle ore 8.00 alle ore 14.00�Sportello e supporto ai colleghi



��Assistente Amministrativo

DALLAN VANIA

Orario

Mattino: 

Lunedì - Sabato

Pomeriggio alternato:

Giovedì�Sportello - Protocollo e corrispondenza - Gestione circolari interne - Certificati di servizio e supporto ai colleghi��

PER UN MIGLIORE E PIU' EFFICACE SERVIZIO, SI PREGA DI RIVOLGERSI AL PERSONALE CON LE COMPETENZE SPECIFICHE.

IL DIRETTORE D.S.G.A.

								      (Liutgarda Carà)





ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 4°

Scuola Materna - Elementare - Media 

CASTELFRANCO VENETO (TV)










