
La procedura di assegnazione delle attività e delle mansioni è un’operazione delicata che è svolta  nel
rispetto dei seguenti obiettivi: 
 Individuare l’equilibrio dei carichi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte in termini
di rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno
 Creare un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro 
La trasparenza, la chiarezza della procedura, oltre che il rispetto delle competenze, delle capacità e
delle  disponibilità  consentiranno  una maggiore condivisione delle  scelte  che verranno operate  e  la
creazione di un clima di sani rapporti relazionali, tali da migliorare la qualità e la quantità del lavoro
svolto.
Le modalità relative all’assegnazione ai plessi del personale A.T.A. sono state oggetto di decreto di
assegnazione definitiva del Dirigente Scolastico in data 18/09/2018.

PROFILO: D.S.G.A.
Il  DSGA organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali
secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto delle scadenze amministrative e la presenza negli
organi collegiali nei quali è componente di diritto. 

PROFILO: Assistenti Amm.vi
Unità di personale  in servizio n.3
Le esigenze della  scuola  vengono coperte  combinando i  diversi  sistemi  di  articolazione dell’orario:
orario distribuito su  6 giorni, orario flessibile, prestazione di ore in eccedenza.

Settore Responsabile
Orario di
lavoro

Funzioni Attività e mansioni

1 DI
PANCRAZIO
FEDERICA

Ore 8,00 –
14,00.

Area 
Amministrativo 
contabile

Gestione 
finanziaria

Patrimonio

Area Personale

Sostituzione D.SG.A 
Cessione del quinto
Contratti T.I. e T.D. – documenti di rito
Contratti Supplenti - Convocazioni
Gestione dei progetti (parte amministrativa)
Contratti  professionisti  e  incarichi  personale
interno -  Fondo Espero
Gestione acquisti per attività progettuale, albo
fornitori,   ricerche di  mercato  e  determine a
contrarre
Durc – cig – cup
Registro facile consumo
Albo on-line 
 C/C PAGO PA
Straordinario ATA
Collaborazione  PON
Amministrazione Trasparente

Rendicontazione delle spese agli enti esterni
Gestione  del  patrimonio,  inventario,  facile
consumo
Carico e scarico –

Cessazioni dal servizio e atti relativi
Assemblee sindacali
Sciopero

ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE – ASSEGNAZIONE DI 
ATTIVITÀ E MANSIONI



Settore Responsabi
le

Orario  di
lavoro

Funzioni Attività e mansioni

2
DI
PLACIDO
ANDREIN
A

Ore  8,00  –
14,00.

Gestione 
Archivio, 
protocollo- 
Gestione 
Personale

Collaborazione con il D.S.
Scarico posta 
Gestione protocollo informatico completa
Consegna posta
Archiviazione
Preparazione plico per ufficio postale
Certificati di Servizio
Documenti di rito
Gestione assenze e tenuta registro
Trasferimenti,  utilizzazioni e part-time – Diritto
allo Studio
Amministrazione fascicolo personale
RSU
Assegno nucleo familiare
Dichiarazione dei servizi
Graduatorie interne
Periodo di prova neo immessi in ruolo
Graduatoria 1^ - 2 ^ - 3^ fascia
Infortuni sul lavoro al personale docente e ata
Rilevazioni Assenze e gestione
Assenzenet - Sciopnet
Albo Online
Amministrazione Trasparente
Ricostruzioni di Carriera

Settore Responsa
bile

Orario  di
lavoro

Funzioni Attività e mansioni

3 MIRILLI
LUCIANA

Ore  8,00  –
14,00.

Area Alunni Gestione alunni
Iscrizioni
Frequenze,  trasferimenti,  nulla  osta,  obbligo
scolastico
Esami, certificazioni, valutazioni, diplomi
Documentazioni, amministrazione del fascicolo
alunno
Rapporti con i genitori e alunni
Statistiche alunni
Attività  sportiva,  attività  extracurriculari  e
progetti ( parte organizzativa e didattica)
Assicurazione RC
Gestione libri di testo
Rapporti con enti esterni (mensa scolastica e
trasporto)
Tenuta registro degli infortuni alunni
Visite guidate e viaggio d’istruzione
Albo on-line 
Amministrazione Trasparente
Gestione organi collegiali
Organici
Tenuta registro perpetuo dei certificati




