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PIANO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA 2010 – 2011
Il DIRIGENTE SCOLASTICO
VISTO l’art. 53, primo comma, del C.C.N.L. 29/11/2007, il quale attribuisce al DSGA la competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del piano delle attività dopo aver ascoltato lo stesso personale;
VISTO il Piano dell’offerta formativa per l’a.s. 2010/11 deliberato dal Collegio dei Docenti nella seduta del 27/10/2010 e adottato con delibera del Consiglio di Istituto del 9/11/ 2010;

TENUTO CONTO delle Direttive di massima emanate dal Dirigente Scolastico prot. n° 4773 del 2/11/2010;

CONSIDERATA la dotazione organica relativa al personale ATA per l’a.s. 2010/2011;

CONSIDERATE altresì le esigenze e le proposte del personale ATA;

TENUTO CONTO delle esperienze e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;







  
DISPONE

Il seguente piano delle attività del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario in coerenza con gli obiettivi fissati nel P.O.F.

Il piano comprende:

1. Dotazione organica;

2. Articolazione dell’orario di lavoro funzionale agli orari di servizio delle due sedi;  

3. Individuazione compiti e settori dei collaboratori scolastici;

4. Individuazione compiti e settori degli assistenti tecnici;  

5. Individuazione delle ulteriori mansioni previste dall’art. 7 del C.C.N.L. 29.11.07;
6. Individuazione degli incarichi specifici ai sensi dell’art. 47 commi 1 e 2   del C.C.N.L. 29.11.2007 e proposta di attribuzione.
1. DOTAZIONE ORGANICA
La dotazione organica del personale ATA, per l’a.s. 2010-11 è la seguente:

· Direttore dei servizi generali e amministrativi: 1 

· Assistenti Amministrativi: 8 (due posti in organico sono attualmente assegnati a 4 unità con contratto di collaborazione coordinata e continuativa) 

· Assistenti tecnici: 7, (di cui 1 assegnato alla sede di Via Ferrini)
· Collaboratori Scolastici: 13 (8 assegnati alla sede Via Grottaferrata; 5 alla sede di Via Ferrini) 

2. ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

Il piano delle attività degli ATA è stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attività e dei progetti specificati nel POF e garantire l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni con il   pubblico. Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste dal C.C.N.L. 29.11.07, che coesistono tra di loro. Il piano prevede, quindi la possibilità di adottare l’orario flessibile, di ricorrere alle turnazioni, di autorizzare prestazioni di lavoro straordinario per esigenze di servizio legate a scadenze amministrative, scrutini finali, o altre esigenze comunque non programmabili né procrastinabili.

Orario di lavoro individuale.  L’orario di lavoro ordinario giornaliero si articola in 6 ore continuative antimeridiane in relazione alle varie attività svolte nei settori di servizio e nei laboratori.
2. 1. ORARIO DI SERVIZIO SEDE VIA GROTTAFERRATA 76 E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA.
Per la sede di Via Grottaferrata (sede legale istituto) si propone un orario di servizio dalle ore 7.30 alle ore 14,15 che coincide con l’orario di apertura e  chiusura della scuola dal lunedì al sabato. 

La sede effettua un’unica apertura pomeridiana settimanale il Mercoledì per il ricevimento dell’utenza pomeridiana; sono previste inoltre turnazioni programmate per consentire le attività del POF e per le esigenze degli uffici amministrativi prioritariamente nelle giornate di lunedì e venerdì.

A - COLLABORATORI SCOLASTICI

L’orario di lavoro dei collaboratori di norma è di 6 ore continuative antimeridiane dalle 8.00 alle 14.00. Considerata l’esiguità del personale, l’orario di funzionamento dell’istituto (inizio lezioni ore 8.00), il DSGA può disporre, in relazione alle esigenze specifiche dell’attività didattica, previo accordo con gli interessati, l’anticipo di 30 minuti (7.30) in entrata, e di 15 minuti in uscita (14.15) per l’espletamento delle attività di competenza: pulizia ambienti, apertura e chiusura classi e laboratori, etc. Tutti i collaboratori scolastici sono destinatari dell’orario flessibile. 

Le ore prestate in eccedenza all’orario d’obbligo alimenteranno una banca delle ore e saranno 1) fruite a recupero, esclusivamente nei periodi di sospensione dell’attività didattica, o a copertura delle chiusure prefestive, oppure 2) retribuite, a scelta del dipendente. 
Nei periodi di sospensione dell’attività didattica (vacanze natalizie, pasquali ed estive) si interrompe il ricorso ad ogni tipo di flessibilità e di straordinario poiché non supportato da esigenze didattiche, e quindi dovrà essere assicurata l’apertura dell’istituto per l’intero orario di funzionamento degli uffici di segreteria e per le eventuali attività di recupero rivolte agli studenti: 8.00 – 14.00. 

Per soddisfare le esigenze delle attività pomeridiane, programmate di norma nei giorni dispari, si stabilisce di ricorrere alla stesura di appositi calendari di turnazioni pomeridiane a rotazione, con inizio normalmente alle 12.00 e termine alle 18.00 (ovvero 17.00 per consentire la fruizione del beneficio della riduzione a 35 ore agli aventi diritto). Qualora ricorressero situazioni di particolare disagio per l’istituto (es. più di due unità in malattia) il turno pomeridiano verrà coperto con ricorso allo straordinario, mantenendo quindi l’unità in servizio anche al mattino.

Per necessità organizzativa, i collaboratori scolastici assegnati alla sede di Via Grottaferrata sono chiamati a svolgere un servizio aggiuntivo di copertura dell’attività dei corsi serali nella sede di Via Ferrini nella giornata di giovedì; a tal fine è predisposto un calendario a rotazione. Poiché tale attività consente la fruizione del beneficio delle 35 ore, il collaboratore distaccato sul serale effettua 5 ore e non sei. Nella programmazione dei turni pomeridiani si è tenuto conto di quanto previsto dal C.C.N.L. 29.11.2007 riguardo il personale che si trovi in particolari situazioni previste dalle leggi 1204/71, 903/77 e 104/92 e D.lgs. 26.3.2001 n. 151.

Su richiesta scritta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari, è possibile lo scambio giornaliero del turno di lavoro da concordare con un  collega disponibile allo scambio e con la DSGA.

Al di là dell’orario fissato per ciascuno, non è consentito l’anticipo del proprio orario di lavoro, se non motivato da esigenze scolastiche; non si procederà pertanto alla contabilizzazione del tempo di lavoro svolto in anticipo sul proprio orario. Allo stesso modo, Il ricorso al lavoro straordinario è previsto solo su disposizione scritta del DS o della DSGA. 

L’orario di lavoro dei collaboratori scolastici assegnati alla sede di Via Grottaferrata 76 è indicato nella ripartizione dei settori (Tabella A).

B - ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L’orario degli addetti all’ufficio di segreteria è fissato di norma dalle 8.00 alle 14.00. Per l’anno in corso è previsto il ricorso alla flessibilità oraria di n. 3 unità:

· la prima anticipa il proprio orario alle 7,30 mantenendo l’uscita alle 14,00 per il presidio del centralino telefonico fino alle ore 8,15, e per non distogliere quindi i collaboratori che da tale ora (7,30) sono intenti al servizio di pulizia e apertura reparti;
· la seconda unità, che svolge funzione vicaria del della DSGA, prende servizio alle 7,45 mantenendo  l’orario di uscita alle 14,00 per controllare che i collaboratori scolastici addetti siano presenti alle loro postazioni e provvedere, in caso di assenze, che siano subito sostituiti almeno per quelle mansioni essenziali che riguardano la copertura del servizio di guardiania all’ingresso e di apertura dei laboratori e dei padiglioni;
· la terza unità posticipa il suo ingresso alle 8,15 con uscita alle 14,15 garantendo quindi la presenza di un addetto amministrativo fino alla chiusura dell’istituto.

Per le ore prestate in eccedenza alle sei ore giornaliere, programmate e comunicate periodicamente dal DSGA, vale quanto già indicato per i collaboratori scolastici.

Gli uffici di segreteria saranno a disposizione dell’utenza secondo il seguente calendario: 

· Lunedì/Mercoledì/Sabato dalle 8.10 alle ore 11.30

· Mercoledì la segreteria didattica sarà aperta anche dalle 15.00 alle 17.00 (dalle 16.30 alle 19.30 nella sede di Via Ferrini)
Il servizio di didattica finalizzato allo sportello per l’utenza sarà effettuato, a turno, da due assistenti amministrativi, di cui possibilmente 1 addetto al contatto con il pubblico e 1 addetto ai restanti uffici di segreteria.
L’orario di servizio, a conclusione degli esami di Stato, si articolerà di norma dalle 8.00 alle 14.00 sino all’inizio del nuovo anno scolastico.

L’orario di lavoro degli assistenti amministrativi è puntualmente indicato nella ripartizione delle aree  e individuazione dei compiti (Tabella B). 
C – ASSISTENTI TECNICI   

L’orario di lavoro degli Assistenti Tecnici di norma è dalle 8,00 alle 14,00 dal lunedì al sabato.
E’ inoltre così articolato: 

· assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per non meno di 24 ore in compresenza con il docente, compatibilmente con le esigenze didattiche e organizzative di funzionamento di tutti i Laboratori; 

· manutenzione e riparazione delle attrezzature tecniche dei laboratori e 
       preparazione del materiale per le esercitazioni nelle restanti ore. 

La distribuzione dei compiti (assistenza, manutenzione, ecc.) viene formulata tenendo conto delle necessità di funzionamento dei laboratori. 

Al fine di garantire l’assistenza per attività che non siano interamente programmabili entro l’inizio dell’anno scolastico, si potrà far ricorso alle diverse modalità previste dal contratto (flessibilità oraria su base settimanale, straordinario, intensificazione del lavoro, ecc.) tenendo conto sia della disponibilità del personale che della necessità di assicurare lo svolgimento di tutte quelle attività professionalizzanti che caratterizzano il profilo formativo dei vari indirizzi di studio. 

Gli assistenti tecnici possono presentare al DS, all’inizio dell’anno scolastico, una proposta concordata delle modalità di svolgimento del proprio lavoro, indicando la ripartizione delle presenze nei diversi laboratori, al fine di garantire l’efficacia e l’efficienza del servizio scolastico. La proposta è autorizzata dal DS, o modificata laddove necessario a garantirne la coerenza con le attività del P.O.F. L’organizzazione dell’orario, tuttavia, è da considerarsi indicativa, in quanto soggetta alle mutevoli esigenze dell’attività didattica, che possono determinarsi nei diversi periodi dell’anno.   

Nei periodi di sospensione dell’attività didattica gli assistenti tecnici, sulla base di una programmazione documentata, svolgono attività di manutenzione straordinaria del laboratorio di competenza e di organizzazione funzionale dello stesso. Collaborano con i responsabili di laboratorio al lavoro di inventario e all’elaborazione di proposte di ammodernamento delle attrezzature. 

Il DSGA può autorizzare gli assistenti tecnici, su richiesta dei medesimi, sentito il personale docente, ad anticipare l’orario di entrata alle 7.30 per la predisposizione delle attrezzature e dei materiali; gli assistenti tecnici possono inoltre, previa autorizzazione scritta, effettuare rientri pomeridiani finalizzati ad attività didattiche o di laboratorio o di supporto al docente impegnato nel pomeriggio in attività collegate al POF.

Per il recupero delle ore prestate in eccedenza alle sei ore giornaliere vale quanto già indicato per i collaboratori scolastici.
L’orario di lavoro degli assistenti tecnici è indicato nella ripartizione delle aree  e individuazione dei compiti (Tabella C). 
2. 2. ORARIO DI SERVIZIO DELLA SEDE VIA CONTARDO FERRINI E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA.   

Nella sede di Via Ferrini sono assegnati per l’anno scolastico in corso le  seguenti unità di personale:

· 1 assistente amministrativo
· 1 assistente tecnico 
· 5 collaboratori scolastici, di cui 4 sulle classi al mattino e 1 sui corsi serali. 

La sede di via Contardo Ferrini prevede la chiusura dell’istituto il sabato, e  quindi tutto il personale ATA effettua ordinariamente l’orario di 7 ore e 12 minuti per cinque giorni settimanali. Il personale collaboratore scolastico della sede di Via Ferrini coinvolto per almeno 1 volta alla settimana nella turnazione del corso serale (4 unità) è destinatario della riduzione di orario a 35 ore settimanali e di ciò si è tiene conto nell’assegnazione dell’orario ordinario, che assomma per gli aventi diritto a 35 ore. 
Si conviene che:

· qualora il dipendente si assenti per i motivi previsti dal CCNL non debba procedere al recupero di alcuna ora lavorativa;

· qualora la giornata non lavorativa coincida con una giornata festiva al dipendente non spetta il recupero della giornata.

Nelle settimane senza attività didattica l’orario ordinario è ripristinato normalmente su 6 ore giornaliere per 6 giorni.
Nelle settimane miste (alcuni giorni di attività didattica e alcuni giorni di sospensione dell’attività didattica, sarà verificata caso per caso la programmazione settimanale per garantire le 36 (o 35) ore di servizio.
L’orario di lavoro fissato per ciascuno è indicato accanto nella ripartizione delle aree  e individuazione dei compiti (Tabella D). 

Considerata l’esiguità del personale, l’orario di funzionamento dell’istituto (inizio lezioni ore 8.00), il DSGA può disporre, in relazione alle esigenze specifiche dell’attività didattica, previa accettazione degli interessati, l’anticipo di 30 minuti (7.30) in entrata e/o il posticipo di 30 minuti in uscita (14.30) per l’espletamento delle attività di competenza: pulizia ambienti, apertura e chiusura classi e laboratori, etc. Tutti i collaboratori scolastici sono destinatari dell’orario flessibile. 

Le ore prestate in eccedenza all’orario d’obbligo alimenteranno una banca delle ore e saranno 1) fruite a recupero, esclusivamente nei periodi di sospensione dell’attività didattica o a copertura delle chiusure prefestive, oppure 2) retribuite, a scelta del dipendente. 
Nei periodi di sospensione dell’attività didattica (vacanze natalizie, pasquali ed estive) si interrompe il ricorso ad ogni tipo di flessibilità e di straordinario poiché non supportato da esigenze didattiche, e quindi dovrà essere assicurata l’apertura dell’istituto per l’intero orario di funzionamento degli uffici aperti al pubblico e per le eventuali attività di recupero rivolte agli studenti: 8.00 – 14.00 dal lunedì al sabato.
In ottemperanza a quanto deliberato dal Consiglio d’Istituto, la sede di Via Ferrini sarà aperta, nel periodo estivo, per il tempo strettamente necessario a garantire il servizio all’utenza. Il DS, valutate le necessità del servizio, dispone il calendario di apertura e lo pubblica all’entrata della scuola e sul sito. Nei giorni di chiusura il personale presterà servizio nella sede di Via Grottaferrata.
3. INDIVIDUAZIONE DEI COMPITI E ASSEGNAZIONE DEI SETTORI AI COLLABORATORI SCOLASTICI.
Premesso che i collaboratori scolastici sono tenuti allo svolgimento dei compiti previsti in dettaglio nel profilo dell’area A come da tabella del contratto di comparto, si ritiene utile, ad ogni buon fine, riportare i predetti compiti anche per le nuove unità di personale ausiliario in ingresso (da elencare quindi unitamente all’assegnazione del settore).

· Rapporti con gli alunni: Sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori, spazi comuni in caso di momentanea assenza del docente. Funzione primaria del collaboratore è quella della vigilanza sugli alunni. A tale proposito devono essere segnalati all’Ufficio di Presidenza (Collaboratore Vicario e Collaboratori del Dirigente) tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, etc. Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dalla stessa postazione. La vigilanza comporta anche la segnalazione di atti vandalici. Collaborazione in occasione del trasferimento di alunni da una classe all’altra, a un laboratorio e viceversa, a palestre, campi etc. Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap (se presenti nell’istituto).                

· Sorveglianza generica dei locali: Apertura e chiusura dei locali. Accesso e movimento interno alunni e pubblico. Portineria.

· Pulizia: Pulizia locali scolastici, spazi aperti, arredi. Spostamento suppellettili. Per pulizia deve intendersi: lavaggio pavimenti aule e laboratori, bagni, lavagne, vetri, banchi, sedie, arredi vari, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda il ricambio dell’acqua di lavaggio e l’uso dei prodotti di pulizia e sanificazione. Si invita a far uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei rischi connessi con il proprio lavoro.
· Supporto amministrativo e didattico: Rapporto diretto con i due collaboratori del Dirigente per ogni comunicazione. Trasmissione  e comunicazioni di ogni  genere ai docenti e alle classi.
· Servizi di custodia: Guardiania e custodia dei locali scolastici. Chiusura scuola e cancelli esterni.

Si evidenzia inoltre quanto segue. 

Il personale, nello svolgimento del lavoro assegnato è tenuto al controllo  e alla  custodia dei locali scolastici. 
Gli incaricati alla chiusura della scuola e dei cancelli esterni provvedono, altresì, all’inserimento del dispositivo di allarme. Per quanto riguarda l’inserimento di tale dispositivo il personale dovrà attenersi, per motivi di sicurezza, alle procedure, mantenendo il massimo riserbo circa i meccanismi che  regolano il funzionamento dell’impianto antintrusione. 

I collaboratori scolastici in turno pomeridiano e/o serale sono responsabili della chiusura dell’istituto al termine dell’orario di servizio, pertanto deve essere cura degli stessi controllare lo spegnimento delle luci, le chiusure di tutte le porte, delle finestre e di tutti gli ingressi. La massima attenzione dovrà essere riservata alla cura degli spazi esterni considerata la struttura della sede di via Grottaferrata collocata in aree verdi di notevole estensione.   
Si rinvia, per ulteriori disposizioni, alla Direttiva del DS per l’anno 2010 – 2011 pubblicata sul sito della scuola.  

3. 1. CRITERI PER LA SOSTITUZIONE COLLABORATORI SCOLASTICI ASSENTI SEDI VIA GROTTAFERRATA E VIA FERRINI       

Sede di Via Grottaferrata. La sostituzione dei colleghi assenti, con riferimento all’apertura, alla vigilanza e alla pulizia del settore scoperto, avviene di norma secondo il criterio della rotazione.
Sede di Via Contardo Ferrini. La sostituzione dell’assente viene disposta di volta in volta con ordine di servizio dall’assistente amministrativa di presidio, che individua l’unità in base al personale in servizio e alle disponibilità dichiarate. 

Per ambedue le sedi. L’assegnazione delle sostituzioni o di altra attività aggiuntiva (pulizia straordinaria aula magna o locale magazzino, ambienti non assegnati etc.) rispetterà il criterio di rotazione tra gli addetti e l’equa distribuzione delle stesse.   
4. INDIVIDUAZIONI SETTORI E ASSEGNAZIONE COMPITI AGLI ASSISTENTI TECNICI.
Si premette che gli assistenti tecnici effettuano il servizio di 36 ore settimanali assicurando non meno di 24 ore di laboratorio + 12 ore di manutenzione e che secondo quanto indicato nel relativo profilo della tabella a allegata al CCNL  29.11.2007 sono tenuti ad adempiere i seguenti compiti:

· attendono alla preparazione delle esperienze alla messa in ordine dei locali affidati;
· svolgono attività di supporto tecnico ai docenti di laboratorio;
· collaborano con i docenti dei laboratori e l’ufficio tecnico preposto per quanto riguarda la manutenzione e gli acquisti;
· preparano il materiale per le esercitazioni secondo le direttive fornite dal docente di laboratorio;
· prelevano il materiale dal magazzino e consegnano materiale obsoleto non funzionante;
· controllano i laboratori, nei limiti delle proprie mansioni, per evitare asportazioni di materiale;

· provvedono alla manutenzione ordinaria delle attrezzature in dotazione al proprio laboratorio.

La proposta di assegnazione degli assistenti tecnici è stata effettuata in base alle aree di competenza e al numero dei laboratori funzionanti presso l’istituto (Tabella C). 

5. POSIZIONI ECONOMICHE ART. 50 CCNL 2006/2009 commi 2 e 3 

Le posizioni economiche di cui all’art. 50 del C.C.N.L. 2006 – 2009 da conferire al personale dell’istituto sono le seguenti:  

- AREA A: 4 nella sede di Via Grottaferrata e 3 nella sede di Via Ferrini.     

- AREA B: 4 Assistenti Amministrativi; 3 Assistenti tecnici.
Le competenze da attribuire al personale beneficiario delle posizioni economiche sono le seguenti:

AREA A: COLLABORATORI SCOLASTICI
Attività di assistenza ai diversamente abili, di pronto soccorso e prima assistenza agli infortunati. 

· Attività di prima accoglienza degli studenti e del pubblico.
· Attività di primo intervento e controllo cassette primo soccorso.
· Attività di supporto amministrativo agli uffici.
· Attività di supporto all’assistente di presidio nel coordinamento attività del personale ausiliario. 

AREA B: ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

· Coordinamento di uno o più settori e sostituzione del DSGA in caso di               assenza o impedimento.
· Coordinatore dell’area didattica e verifica dello stato di avanzamento dei lavori in relazione a scadenze di adempimenti istituzionali dell’area di competenza.  

· Supporto e collaborazione diretta con la DSGA per la gestione finanziaria attraverso redazione prospetti contabili con uso di Excel.
· Coordinamento del personale collaboratore scolastico presso la sede di Via Ferrini e verifica giornaliera dei servizi svolti.
AREA B: ASSISTENTI TECNICI      

Per gli assistenti tecnici le competenze attribuite al personale beneficiario delle posizioni economiche sono quelle assegnate nel decorso anno scolastico, ovvero:

· Monitoraggio mensile degli impianti tecnologici, dei dispositivi di protezione e antincendio e verifica delle funzionalità degli impianti elettrici  all’interno e all’esterno dei locali didattici e di servizio. 

· Coordinamento  delle attività di ricognizione  e rinnovo del materiale in  uso nei laboratori e relativa  proposta di discarico degli stessi con frequenza annuale. Verifica giornaliera delle funzionalità e interventi di ripristino della fotocopiatrice ad uso dei docenti.
· Supporto agli uffici di segreteria nella gestione di software e pacchetti           applicativi in uso nelle segreterie scolastiche.
· Supporto amministrativo al DSGA nelle operazioni di inventariazione e collaudi attrezzature acquistate con finanziamento del progetto Regione Lazio e supporto all’assistente amministrativo di presidio.
Il trattamento economico è quello previsto dall’Accordo nazionale del 25.07.2008. 

Nel caso in cui nel corso dell’anno scolastico vengano attivate ulteriori posizioni di cui all’art. 50 del CCNL vigente e gli assegnatari di tali posizioni siano già destinatari di incarico specifico, quest’ultimo incarico verrà assegnato ad altro personale. La conseguente retribuzione sarà proporzionale al periodo di incarico svolto.
6. INCARICHI SPECIFICI CONFERITI AI SENSI DELL’ART. 47 LETT. B E ART. 55 DEL C.C.N.L. DEL 24.07.2003. 

Con riferimento all’art. 47 commi 1 e 2 del C.C.N.L. 29.11.2007 si propongono per il corrente anno scolastico 2010/2011 i seguenti incarichi specifici da assegnare al personale ATA.

Gli incarichi che, comportano assunzione di specifiche responsabilità rispetto ai normali compiti, sono collocati nell’ambito delle attività e mansioni espressamente definite nell’area di appartenenza. Essi verranno svolti in orario di servizio come intensificazione del lavoro. Nell’ambito di ciascun profilo vengono individuati gli incarichi di seguito riportati con a fianco il corrispettivo compenso:
A)  Profilo assistente amministrativo: 
1° Incarico specifico: 
Rilevazioni, verifiche e conseguenti adempimenti in materia di assenze dipendenti pubblica amministrazione.

2° Incarico specifico:
Funzioni di Supervisore dell’area di competenza e di verifica delle attività in relazione agli scrutini intermedi e finali.
B) Profilo assistente tecnico:
1° Incarico specifico:

Manutenzione ordinaria e straordinaria degli impianti, delle attrezzature e dei beni dell’istituto. Pulizia periodica dei filtri dei climatizzatori situati nei vari padiglioni. 

2° Incarico specifico:

Coordinamento delle problematiche della sicurezza nei laboratori e nei locali dell’istituto relativamente all’utilizzo e allo smaltimento dei materiali
3° Incarico specifico:

Ricognizione periodica licenze software, regolarizzazione e nuove installazioni.

C) Profilo collaboratore scolastico:
1° Incarico specifico:

Attività di piccola manutenzione dei beni dell’istituto nella sede di Via Ferrini.

2° Incarico specifico:

Supporto amministrativo ai docenti collaboratori del DS nella sede di Via Grottaferrata con particolare riguardo all’uso del fotocopiatore.
Gli incaricati dell’uso del fotocopiatore potranno essere anche più di uno; ferme restando le loro singole attribuzioni dovranno comunque lavorare in stretta integrazione, tenuto conto soprattutto delle turnazioni e delle eventuali assenze, in una logica di continuità dei servizi affidati. 
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