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ORGANIGRAMMA E MANSIONARIO A.S. 2024/25

SEGRETERIA SCOLASTICA

n.
unita

1 Direttore dei Servizi Generali e Amm.vi Nunziata Roberta

1 Assistente Amministrativo Annunziata Anna

2 | Assistente Amministrativo Cioffi Maria Teresa

3 Assistente Amministrativo Formisano Giovanni

4 Assistente Amministrativo Somma Lucia

5 | Assistente Amministrativo Spina Speranza

MANSIONARIO
Ambito
Settore Unita Funzioni/mansioni/compiti
“Svolge attivita lavorativa di rilevante
complessita ed avente rilevanza esterna.

. . . Sovrintende, con autonomia operativa, ai
Direttore Organizzazione servizi generali amministrativo-contabili e
Servizi Nunziata tecnica- ne cura l'organizzazione svolgendo

enerali e Amministrativo- funzioni di coordinamento, promozione
g . Roberta 3 delle attivita e verifica dei risultati
Amm.vi contabile conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati

ed agli indirizzi impartiti, al personale
ATA, posto alle sue dirette dipendenze.
Organizza autonomamente l'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 1'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
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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”

. 00.CC.(C..-RSU-C.D.)

e  Viaggi d’istruzione

e  Iscrizioni e trasferimenti alunni infanzia,
primaria, secondaria I° e relazioni con
istituti di 2°, esami, rilascio documenti di
valutazione,  attestazioni,  certificati,

Alunni diplomi, tenuta registri e fascicoli,
registro elettronico, scrutinio elettronico
Alunni Cioffi Archivio e  Alunni diversamente abili
. e  Mensa
Maria Teresa e  Organici alunni
e Borse di studio, buoni libri, cedole
librarie
e  Elezioni rap.ti genitori
e  Comunicazioni e convocazioni genitori
e  Assicurazione/ Infortuni personale e
alunni
e  Gestione statistiche
e  Posta e circolari di pertinenza
e  Fotocopie di pertinenza
e  Sostituzione dei colleghi assenti
e  Dichiarazioni COVID se necessario
e  Distribuzione mascherine se necessario
AdempimentiAmministrazione Trasparente
e  Posta Elettronica
e  Protocollo e archiviazione atti
e  Controllo e spedizione posta
e  Rapporti con il Comune ed altri Enti
e Albo
. e  Circolari interne
Affari Annunziata Protocollo . (S).o.cc_(c_l__Rsu-c,D_)
. . . . icurezza
Generali Anna Archivio o Privacy

e  Supporto Ufficio Alunni
Adempimenti Amministrazione Trasparente
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Formisano Amministrazione *  Protocollo
e  Gestione graduatorie provinciali e
Personale | Giovanni del personale d’Istituto
e Rettifiche/aggiornamento graduatorie
Docente e  Convocazioni

e  Stipula contratti — assunzione di servizio
- controllo documenti di rito - periodo di
prova
Pratiche TFR
Ferie maturate e non godute
Assegni Familiari
Detrazioni d’imposta
Prestiti
Acc.to stip. ¢/c — var.ne mod. di pag.to
Registrazione assenze con emissione
decreti — registri
Assenze net SPT
Rilevazioni varie (SIDI)
Procedure informatiche del settore
Visite fiscali
Contatti DPT, INPDAP e Ragioneria
Provinciale
Dichiarazione servizi
Pensioni
Riscatti - ricongiunzioni
Inquadramenti economici
Tenuta fascicoli
Trasmissione fascicoli
Compilazione graduatorie interne
e  Organici personale
e  Trasferimenti, assegnazioni provvisorie e
utilizzazioni
e  Gestione personale informatizzata —
rilevazioni
Rendiconto Attivita agg.ve personale
Posta e circolari di pertinenza
Archiviazione di pertinenza
Fotocopie di pertinenza
e  Sostituzione dei colleghi assenti
Adempimenti Amministrazione Trasparente

Spina Amministrazione *  Protocollo
e  Scioperi e attivita sindacali
Speranza del personale ATA o Gestione graduatorie provinciali e
d’Istituto

e  Rettifiche/aggiornamento graduatorie

e  Convocazioni

e  Stipula contratti — assunzione di servizio
- controllo documenti di rito - periodo di
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prova
e  Pratiche TFR

Ferie maturate e non godute

Assegni Familiari

Detrazioni d’imposta

Prestiti

Acc.to stip. ¢/c — var.ne mod. di pag.to
Registrazione assenze con emissione
decreti — registri

Assenze net SPT

Rilevazioni varie (SIDI)

Procedure informatiche del settore
Visite fiscali

Contatti DPT, INPDAP e Ragioneria
Provinciale

Dichiarazione servizi

Pensioni

Riscatti - ricongiunzioni
Inquadramenti economici

Tenuta fascicoli

Trasmissione fascicoli

Compilazione graduatorie interne
Organici personale

Trasferimenti, assegnazioni provvisorie e
utilizzazioni

Gestione personale informatizzata —
rilevazioni

Rendiconto Attivita agg.ve personale
Posta e circolari di pertinenza
Archiviazione di pertinenza
Fotocopie di pertinenza

Sostituzione dei colleghi assenti

Adempimenti Amministrazione Trasparente

Contabilita’

Somma

Lucia

Adempimenti
fiscali e

previdenziali

Gestione

finanziaria del

Invio telematico di tutti i dati gestionali
Gare- stipula di contratti e convenzioni
per la fornitura di beni e servizi,
assicurazione

viste d’istruzione ecc.

Adempimenti contabili connessi alla
gestione dei progetti — schede finanziarie
Attivita negoziale

Liquidazione competenze fondamentali
ed accessorie personale scolastico
Liquidazione parcelle e fatture
Adempimenti fiscali, previdenziali ed
erariali (INPS-IRAP-mod. CUD)
Contratti esterni

Tenuta registro INVENTARIO - Verbali
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Programma
Annuale

Conto Consuntivo

Collaudo-discarichi inv.li — Registri di
affido temporaneo

e  Piattaforma dei crediti

e Impegni/mandati di pagamento e
accertamenti/ riversali d’incasso

e Elaborazione e controllo IRAP /770 e
IRPEF/770

e  Conto consuntivo

e  Sostituzione dei colleghi assenti

e  Posta, archiviazione e fotocopie di
pertinenza

e  Archivio esperti esterni

Adempimenti Amministrazione Trasparente

Pimonte 01/09/2024
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