                        







       

Sez. A    





 Sez. D




              Bilancio/Contabilità




Didattica

         


Emolumenti





Alunni


P.O.F.






(2 unità)
(3 unità)

    Dirett.

                                





          


         



Sez. B


  Amm.vo


Sez. C




Personale docente




Protocollo
Supplenti





Posta
Affari generali





Patrimonio



A.T.A.






(1 unità + 1 p.t.)



(3 unità)

















Ufficio

      Dirigente







Tecnico
                    Scolastico




Compiti

Sez. A
Bilancio e attività contabile connessa. Rapporti con le banche, le assicurazioni, i fornitori. Pagamenti stipendi, emolumenti accessori e relative comunicazioni fiscali. Contratti e contabilità progetti P.O.F..

 Attività speciali: gestione contabile patente europea ECDL; contabilità e rendicontazione corsi IFTS e simili, pagamenti e contabilità T.I.C..

Sez. B  Gestione personale docente e A.T.A..Graduatoria. Organici. Straordinari A.T.A.. T.F.S., pensioni, ricostruzioni carriera. Contratti supplenti. Decreti. Infortuni personale. Affari generali. 

Attività speciali (sig.na Elena): segretariato corsi formazione IFTS  e simili (iscrizioni, rilevazioni, stages, cartelle individuali, esami ecc.).

Sez. C
Protocollo, distribuzione e archiviazione. Posta. Ordini. Gestione magazzino. Patrimonio.                

Sez. D   Gestione alunni: iscrizioni e formazione classi, certificazioni, pagelle, diplomi. Scrutini ed esami. Crediti e debiti. Obbligo formativo. Infortuni. Libri di testo. Statistiche. Gestione stages, viaggi di istruzione e scambi. Appoggio a: commissione elettorale, attività di orientamento in entrata e in uscita. Rapporti con l’ufficio lavoro. 

