MARZANO FLAVIO

ORARIO ORARIO SETTORE ASSEGNATO INCAR. SPEC.
POMERIDIANO 2"~ POS.
Da definire ALUNNTI: in diretta collaborazione con il
08.00 - 14.00 | secondo necessita coordinatore d'area individuato nell'Ass.
individuate dal amm.vo Avantaggiato Cosima.
D.S.

RITARDI NELL'ORARIO DI INGRESSO NON SUPERIORI AT 10 MINUTI SARANNO RECUPERATI ENTRO IL MESE
SUCCESSIVO MENTRE SUPERIORI A TALE SOGLIA SARANNO RECUPERATI ENTRO IL TERZO MESE SUCCESSIVO, DI
CONCERTO CON IL DSGA SECONDO LE NECESSITA' DELLA SCUOLA INDIVIDUATE DAL DIRIGENTE SCOLASTICO.

QUALSIASI PROBLEMATICA CONNESSA CON EVENTUALI NUOVE DISPOSIZIONI DI LEGGE SARA' DISCUSSA CON IL DSGA

E' UTILE RACCOMANDARE SEMPRE UNA CORRETTA E SERENA TENUTA DEI RAPPORTI INTERPERSONALI ALLINTERNO
DELLA SCUOLA E NELLE ORE DI SERVIZIO.

GIORNI DI CHIUSURA PREFESTIVA:

31.10 - 24.12 - 31.12 - 1504 - 2404 - 03.06 - 15.07 - 22.07 - 29.07 - 05.08 - 12.08 - 14.08 - 19.08




MANSIONTI

Intestazione e conservazione dei fascicoli degli alunni

Predisposizione della posta in uscita.

Compilazione libretti degli alunni da sottoporre alla firma del Dirigente Scolastico:

Creazione cartella sul PC di registrazione delle Schede di Rilevazione della Formazione Docenti e del
Personale ATA;

Controllo mensile estratto conto Ente Poste

In assenza dell'Assistente Amm.vo Ligori curera la protocollazione e smistamento delle note e circolari
provenienti dal MIUR, dall'Ufficio Scolastico Regionale e dall'Ufficio VI dell'’Ambito Territoriale di
Lecce giusta disposizone Dirigente Scolastico prot. 7345 del 16.09.2016

Limitatamente al periodo Set. - Ott. 2016: Redazione di un prospetto, secondo indicazioni del Dsga,
che rendiconti le spese sostenute dal personale docente in riferimento al bonus di €. 500.00




