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ORGANIGRAMMA PERSONALE DI SEGRETERIA A.S. 2023/24

Didattica
Affari Generali
Patrimonio

Stefanelli Graziano

CIG e Supporto al DSGA per documentazione acquisti, Magazzino, Anagrafe e archivio alunni, Iscrizioni, Trasferimenti, Nulla osta,
Certificati Iscrizione e frequenza, Elezioni OO.CC., Convocazione consigli di Intersezione e di Sezione, Mensa, Gestione rapporti
con Ente Locale relative agli alunni, Gestione eventi pagamento PagOnline (uscite didattiche, visite guidate, assicurazione integrativa,
ecc), Credenziali genitori.

Mariano Paolo

Protocollo, Accoglienza Utenza "Sportello Segreteria”, Inventario, Anagrafe e archivio alunni, Iscrizioni, Trasferimenti, Nulla osta,
Certificati Iscrizione e frequenza, Elezioni OO.CC., Convocazione consigli di Intersezione e di Sezione, Mensa, Gestione
comunicazione con Ente Locale, Gestione eventi pagamento PagOnline (uscite didattiche, visite guidate, assicurazione integrativa, ecc),
Credenziali genitori.

Personale
Didattica

Maggio Francesco

Anagrafe e archivio docenti, Gestione Assenze personale scolastico, Gestione partecipazione assemblee sindacali e scioperi, Gestione
Docenti neoassunti (anno di formazione), Credenziali Docenti ed ATA, Permessi Studio docenti ed ATA, Part-time docenti ed ATA,
Comunicazioni e raccolta documentazione per la formazione Personale Scolastico, Gestione tirocinanti, Anagrafe e archivio alunni
BES, Convocazione GLO e GLI, Gestione MAD, Gestione presenze del personale a corsi di formazione interna, riunioni collegiali, ecc.

Personale
Contabilita

Boccadamo Luigi

Organico, Graduatorie, Infortuni alunni e personale scolastico, Convocazione Docenti ed ATA, Trasferimenti, Gestione Personale
Scolastico Contratti, SIDI, Documenti rito ecc.., Decreti congedo, aspettativa, astensione facoltativa e obbligatoria, Convalida e/o
rettifiche punteggio personale scolastico, Contabilizzazione ferie Docenti ed ATA, Gestione ore straordinario, Certificati di servizio
Docenti ed ATA, Identificazione personale scolastico (Noipa e istanse Online) Contratti prestazione d'opera occasionale, Supporto al
DSGA, Ricostruzione di Carriera, Pensioni, Passweb, Richiesta ANF, Gestione Finanziamenti personale scolastico, Gestione utilizzo
locali scolastici da parte di terzi.
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Quagliozzi
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