IC Puos d'Alpago (https://www.comprensivopuos.it)

Direttore Servizi Generali Amministrativi

Responsabile: Tona Luigina

E-mail: luigina.tona.174@posta.istruzione.it

Assistenti amministrativi

Responsabili:

oadiutrice/Sostituto Direttore Amm.vo: Perino Valentina

E-mail: perinovalentina@comprensivopuos.it

— Compiti

e Stipendi/Accessori, Procedura portale Noi PA, accessori con finanziamenti finalizzati:
o Mod. C.U.
o Mod. 770
o Dichiarazione IRAP
o DMA
o TFR
o INPS
Acquisti:
Raccolta richieste scuole
Preventivi
Richiesta CIG DURC e adempimenti A VCP
Procedura acquisti MEP AICONSIP
Comparazione offerte
Ordini
o Gestione magazzino
Inventario
Uso Locali:
o assenso
o manutenzione
o riscaldamento
o prospetto settimanale utilizzo locali
Informatizzazione
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e Salvataggio dati server
e Anagrafe prestazioni.

— Compiti

e Personale:
o Sostituzioni
o Assenze/permessi
o Gestione orario flessibile
Statistiche docenti
Fascicoli personali
Carriera/pensione
Graduatorie inteme docentel ATA
Formazione graduatorie personale docente/ata per supplenze
Fondo Espero
e Posta e Protocollo
e Attivita A.T.A.:
o Tumi sostituzioni
e Contratti Personale Esterno
e Formazione Personale:
o Corsi
e Scioperi e Assemblee Sindacali
¢ Contratti e Nomine del personale supplente e ralativa gestione del fascicolo
¢ Inserimento dati SIDI(personale)
¢ Registrazine sistematica degli orari di presenza personale A.T.A. dei vari Plessi.
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Area Didattica

Responsabili:

Perino Valentina

E-mail: perinovalentina@comprensivopuos.it

— Compiti

e Elezioni:
o Nomine, convocazioni ...
e Attivita sportiva:
o Certificati medici, adesioni, trasporti . ..
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Attivita integrative e aggiuntive
Visite guidate e viaggi d'istruzione:
o Piano annuale, preventivi, autorizzazioni, trasporti
Assicurazioni e denunce infortuni
Mensa
Esami licenza e diplomi
Obbligo formativo
L. 626/94
Invalsi/Aris/Coveneto.

Bino Antonia

E-mail: blic822008@istruzione.it

— Compiti

e Alunni:

o Fascicoli personali

o Risultati [mali - schede

o Certificazioni H.

o Alunni stranieri

o Statistiche alunni
Libri di testo:

o elementari e medie
Archivio
Utenza - Fotocopie
Comunicati Capo d'Istituto
Divulgazione Circolari...
Piano Annuale Attivita
Inserimento dati SIDI (alunni).
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