
GRECO  GIORGINA 

 

ORARIO  

 

ORARIO 

POMERIDIANO 

SETTORE ASSEGNATO FUNZ. AGG.VA 

2^ POS. 

 

08.00 – 14.00 

 

DA DEFINIRE 

 

 

PERSONALE DELLA SEDE DI 

GALLIPOLI - PARABITA - 

CASARANO 

 

F 24 

   RITARDI NELL’ORARIO DI INGRESSO NON SUPERIORI AI 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 ALL’INTERNO  

DELLA SCUOLA E NELLE ORE DI SERVIZIO. 

GIORNI DI CHIUSURA PREFESTIVA:  

31.10  -  24.12  -  31.12  -  15.04  -  24.04  -  03.06  -  15.07  -  22.07  -  29.07 - 05.08  -  12.08  -  14.08  -  19.08                           

 

 

 



 

M A N S I O N I  

Scarico quotidiano P.E.C. 

Collaborazione organico docenti 

Registrazione contratti al SIDI e gestione fascicolo personale docenti Ruolo - Annuali e 

supplenti  temporanei  

Registrazione assenze malattie SIDI e MEF per ritenuta della malattia e scioperi.  

Comunicazione statistica assenze del personale al MIUR in collaborazione con la collega DE BLASI 

Richiesta visite fiscali. 

Gestione  graduatorie docenti e supplenti temporanei 

Convocazioni ed  attribuzione supplenze (presa di servizio e relativi adempimenti) - Rilascio 

certificati  -  decreti di ferie, modello Gestione contratti di lavoro e comunicazione Centro 

dell’Impiego – TFR - Scioperi   

Comunicazione impegni dei docenti in altre scuole 

Pratiche pensioni trasferimenti assegnazioni provvisorie part-time  personale a tempo indeterminato e 

emissioni decreti straordinari. 

Ricostruzioni carriera personale  

Emissione decreti periodo di prova e decreti con riduzione stipendio da inviare alla Ragioneria 

Territoriale dello Stato. 

Compilazione mod. PA04 INPDAP/INPS. 

Infortuni personale  

Collaborazione il D.S. – SDGA – DOCENTI 

Sostituzione  collega stesso settore in caso di assenza 

Ricevimento dell’utenza  orario di sportello. 


