Ipotesi definitiva


PIANO DELLE ATTIVITA’ 2010 – 2011                                                   TABELLA B

Assegnazione dei settori di lavoro agli assistenti amministrativi
Premesso che gli assistenti amministrativi sono tenuti allo svolgimento dei compiti come previsto dalla tabella dell’Area B per il profilo in questione dal contratto di comparto, si evidenzia che l’attribuzione delle posizioni organizzative tiene conto sia delle professionalità personali possedute da ciascuno sia degli obiettivi che l’Istituto intende raggiungere, in termini di efficacia nell’adempimento di tutti i compiti istituzionali comprese le relazioni con il pubblico. Per l’intensificazione del lavoro in caso di assente, sostituzioni, recupero ore valgono le stesse regole già indicate per i collaboratori scolastici. 

SETTORE 1 (Sezione amministrativa del personale).
Predisposizione  istruzione e redazione di pratiche relative alla gestione giuridico-amministrativa del personale docente e ATA. 
Anagrafe: assunzioni, richiesta notizie e fascicoli, documenti di rito, certificati di servizio. Dichiarazione dei servizi codifica e inoltro. 
Graduatorie , convocazioni e contratti al personale supplente breve. Gestione del personale supplente annuale. Contratti al personale a tempo indeterminato. Periodo di prova e anno di formazione.   

Visite fiscali, decreti, registrazioni. Assenze, scioperi e assemblee sindacali. Rilevazioni e statistiche sul personale. Comunicazione compenso sostitutivo per ferie alla DPT. 

Ricostruzioni della carriera e trattamento pensionistico. Reclutamento e altre operazioni relative al personale tramite SIDI. Contatti con USR, DPT, INPDAP, Comunicazioni al Centro per l’impiego, Organico e trasferimenti, Protocollo per il settore di competenza. Archiviazione degli atti di competenza.

SETTORE 2 (Sezione  amministrativo – contabile del personale).
Predisposizione, istruzione e redazione di pratiche relative alla gestione contabile del personale docente e ATA.
Redazione di nomine e incarichi relativi a progetti e attività aggiuntive del personale docente e ATA e a qualunque attività possa prevedere compensi a carico del FIS o accessori in genere. Liquidazione trattamento fondamentale al personale supplente breve, compensi accessori: ore eccedenti, fondo di istituto e indennità varie;  compilazione denuncia INPS: DM 10 e EMENS on line. Compilazione e inoltro online delle DMA.  Conguaglio contributivo e fiscale con PRE96. Trattamento pensionistico. CUD e relativa denuncia 770. Rapporti con uffici INPDAP (per DMA) e con uffici INPS. Gestione TFR. Protocollo (relativo alla contabilità stipendi). In qualità di vicario del DSGA controllo giornaliero pulizia ambienti classi e laboratori da effettuare sistematicamente in entrata prima dell’inizio delle lezioni con conseguente compilazione di apposito rapporto informativo su modello predisposto dal DSGA sullo stato di pulizia dei locali. 

SETTORE 3 (Sezione finanziaria ed affari generali).
Download della posta da Intranet MPI, Internet e posta elettronica, dell’istituto. Tenuta registro firma del DS e smistamento ai settori di competenza, affissione degli atti all’albo. Riordino e archiviazione (con esclusione dei F.P.,didattica e contabilità). Collaborazione con il settore 2 su area stipendi. Gestione TFR. Gestione del conto corrente postale tramite software informatico. Prospetti relativi a monitoraggi spese sostenute. Gestione dei contratti con esperti esterni (contratti a progetto, o con lavoratori autonomi). Registro dei contratti e liquidazione. Anagrafe esperti esterni. 

Supporto al DSGA nella gestione del personale ATA. Predisposizione calendari, turnazioni rientri etc. registrazione assenze. Notifica al personale ATA banca delle ore, ferie residue etc. 
SETTORE 4 (Didattica).
Gestione Alunni: iscrizioni, nullaosta, richieste e invio fascicoli, elenchi alunni certificazioni anche in merito all’obbligo scolastico conferme titoli di studio ,certificati di frequenza , esoneri etc. Registro tasse e contributi. Esoneri tasse e contributi. Diplomi. Libri di testo, buoni libro e borse di studio. Controllo e registrazione assenze. Infortuni e tenuta registro. Assicurazione alunni. Esami di stato, integrativi e di idoneità. Viaggi e visite di istruzione. Scrutini elettronici compilazione e risultati finali. Pagelle, schede interperiodali e diplomi. Rilevazioni integrative sul SIDI e statistiche generiche su alunni. Rapporti con l’utenza. Anagrafe e carta dello studente. Organi Collegiali: elezioni, convocazioni, delibere. Protocollo per il settore di competenza. 
SETTORE 5 (Didattica e magazzino).
Gestione Alunni: iscrizioni, nullaosta, richieste e invio fascicoli, elenchi alunni certificazioni anche in merito all’obbligo scolastico conferme titoli di studio ,certificati di frequenza , esoneri etc. Registro tasse e contributi. Esoneri tasse e contributi. Diplomi. Libri di testo, buoni libro e borse di studio. Controllo e registrazione assenze. Infortuni e tenuta registro. Assicurazione alunni. Esami di stato, integrativi e di idoneità. Viaggi e visite di istruzione. Scrutini elettronici compilazione e risultati finali. Pagelle, schede interperiodali e diplomi. Rilevazioni integrative sul SIDI e statistiche generiche su alunni. Rapporti con l’utenza. Anagrafe e carta dello studente. 
Organi Collegiali: elezioni, convocazioni, delibere. Protocollo per il settore di competenza. 
Contabilità di magazzino. Gestione del materiale di facile consumo attraverso frequenti monitoraggi sul fabbisogno di ambedue le sedi. Ordinazione del materiale e distribuzione dello stesso attraverso la compilazione di apposito bollettario di scarico. Buoni di ordinazione. Gestione acquisti e predisposizione gare. Rapporti con i fornitori per i contratti di manutenzione, di fornitura e di riparazione.
SETTORE 6 (Servizio di presidio presso la sede di Via Contardo Ferrini 83).
Collaborazione con i docenti responsabili del corso diurno e del corso serale (Proff. Ielpo e Giangualano)

Attività di raccordo per esigenze varie tra le due sedi

Monitoraggio dei fabbisogni necessari per l’ufficio didattico e per le attività dei docenti sia del corso diurno che serale (segnalazioni di acquisti di carta, toner, materiale di cancelleria da indirizzare specificatamente all’assistente addetto all’area di magazzino per iscritto tramite mail o fax ovviamente in tempo utile). Comunicazioni in merito alle assenze del personale docente e ATA giornaliera e immediata nel caso quindi si debba procedere a visita fiscale. 
Sostituzione immediata in seguito a richiesta di fruizione giorni di permesso da parte dei collaboratori scolastici in servizio nella sede di Via Ferrini, e relativa comunicazione alla DSGA per le vie brevi. 
Distribuzione di detersivi ai collaboratori scolastici per la manutenzione e la pulizia dei locali. Controllo sullo stato di pulizia delle classi (da effettuarsi alle ore 15,00 circa prima che vi acceda l’utenza del serale e alle ore 8.00 prima dell’inizio delle lezioni al mattino) tramite compilazione di rapporto informativo da inoltrare giornalmente alla sede via fax o via e-mai. Rapporti con l’ufficio tecnico dell’istituto per qualsiasi problema inerente la sicurezza dei locali. Segnalazioni guasti e interventi necessari direttamente ai competenti uffici della Provincia informandone contestualmente anche la sede principale. Elaborazione mensile (entro il 15 del mese successivo) dei Prospetti relativi alla rilevazione da timbratura cartellino delle presenze del personale ATA. 

Presidio segreteria didattica nei giorni di Lunedì e Mercoledì.

Sostituzione del presidio segreteria didattica nei casi di assenza dell’addetto nei giorni di Martedì e Venerdì.

COLLABORAZIONI A PROGETTO 
1. Supporto alla didattica e alla vicepresidenza della sede di Via Grottaferrata con particolare riguardo all’uso del fotocopiatore.

2. Supporto alla didattica e collaborazione con i Sigg. Ricco e Minioni. Servizio nella sede di Via Grottaferrata tutti i giorni tranne martedì e venerdì per ricevimento utenti nella sede di Via Ferrini.

3. Some da contratto fino alla fine dell’anno. Per il successivo contratto, da Gennaio 2011, supporto ai docenti per le attività informatiche nella sede di Via C. Ferrini, salvo nei giorni in cui la sede è chiusa, nei quali l’attività verrà svolta in Via Grottaferrata 76.  

4. Supporto all’assistente amministrativo del Personale con particolare riguardo alla gestione del Protocollo atti.


