SERVIZI AMMINISTRATIVI

Gli uffici amministrativi della scuola compartecipano e collaborano alle finalità della stessa.

Ufficio di DIRIGENZA SCOLASTICA

Responsabile: PROF.essa  Maria Amorigi  Dirigente Scolastico 
Competenze:
· Responsabile e coordinatore delle attività della scuola a livello didattico   e amministrativo.

· Rappresenta la scuola con gli enti esterni e nelle relazioni con il pubblico.

Ufficio del D.S.G.A.

Operatori:

DOTT.essa Sardella Antonella Direttore dei Servizi Generali Amministrativi
Competenze:
· Coordina le attività amministrative e contabili.

· Definisce ed esegue gli atti amministrativi e contabili e del personale.

· Coordina e organizza il servizio del personale ATA.

Assistenti Amministrativi: 

Lucia Maiellaro, Ginetta Rosano, Rosaria Mitidieri,…
Competenze:
· Collaborano con il D.S.G.A..

· Predispongono e redigono gli atti amministrativi e contabili.

· Coadiuvano l'organizzazione complessiva delle scuole dell'Istituto.

Orario di funzionamento degli uffici
L'orario di servizio del personale dell’ufficio di segreteria è di 36 ore settimanali, di norma articolato su sei giorni (dal lunedì al sabato), dalle 8,00 alle 14,00 e dalle 15,00 alle 17,00 dal lunedì al venerdì.

Questo orario tuttavia ha una flessibilità che consente di essere modificato in funzione alle esigenze di apertura dell'ufficio e dei bisogni dell'utenza, anche in periodo pomeridiano, e con anticipi mattutini.

L'estensione dell'orario di apertura, quotidiano, settimanale e annuale degli uffici è resa possibile grazie al ricorso di turnazione e flessibilità dell'orario del personale, che viene stabilito in un'assemblea del personale ATA all'inizio di ogni anno scolastico e successivamente con definizione nella contrattazione RSU.

