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ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE

“GIACOMO ANTONIETTI”

con sezioni associate: 

IT Commerciale e Geometri – Liceo Scientifico – IPI Artigianato


Prot. n. ………C41



Iseo, 26 ottobre 2009
DP/nt


AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI


AGLI ASSISTENTI TECNICI

AI COLLABORATORI SCOLASTICI

OGGETTO: INCARICHI 
SPECIFICI  
ex art.7 CCNL anno scolastico 2009/2010
Accertato che nell’istituto sono in servizio dipendenti utilmente collocati nella graduatoria definitiva per l’attribuzione della posizione economica ed inseriti nel percorso di formazione, essi sono individuati quali titolari per lo svolgimento delle ulteriori mansioni di cui al comma 3 dell’art. 7 CCNL, che consistono: 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
per n 1. Assistente Amministrativo GATTI EMANUELA. in compiti di collaborazione amministrativa caratterizzati da responsabilità operativa nell’ambito della gestione delle attività in lingue straniere quali scambi culturali, e Stage con l’Estero, attività extracurricolari in lingua straniera (spettacoli, ecc…),corsi di approfondimento linguistico, certificazioni linguistiche, CLIL, con l’esclusione degli scambi in ambito PROGETTI COMENIUS
per n 1. Assistente Amministrativo GUERINI PIERANGELA. 
Supporto e sostegno nell’espletamento delle attività del responsabile  e coordinatore dei servizi funzionali all’incremento del tasso di successo scolastico e delle attività di orientamento in entrata e di riorientamento  (cfr. nomina FS prof.Castellazzo + direttive DS
Aspetti logistico organizzativi connessi ai rapporti con le scuole medie del bacino di utenza, con l’organizzazione di eventuali iniziative “Campus, orientando ecc.”, con Scuola Aperta e con le attività di  continuità tra cicli scolastici
Responsabile del processo delle iscrizioni secondo le procedure della Qualità;

Referente della presidenza per organici, classi, alunni e sostegno.

ASSISTENTI TECNICI
per n 1. Assistente Tecnico FORESTI GIACOMO. Mantenimento delle attrezzature informatiche dell’Aula Magna, degli uffici di segreteria, di  presidenza e della sala insegnanti e delle postazioni esterne ai laboratori (portatili, rete intranet)
Mantenimento dei server della  rete degli uffici, della rete intranet e del sito di istituto.

Supporto tecnico - strumentale alla  realizzazione dei progetti POF (Campus, Career Day, convegni, cicli di lezioni, viaggi, scambi culturali ecc…)
COLLABORATORI SCOLASTICI

	NOME
	
	DESCRIZIONE

	FACCHI MARIA LUISA

LOCATELLI ALIDA

POLI EMANUELA
RIOTTI MARIATERESA


	 Edificio 1- edificio 2- palestre
	1. Assistenza alunni H  in base a direttive della funzione strumentale AREA 3 e della Presidenza per l’assistenza degli alunni  diversamente abili  (n. 23) 
2. organizzazione degli interventi di Primo Soccorso

	ARCHETTI MARCO

PARLATORE SALVATORE


	Edificio 1- edificio 2- palestre –aula magna- esterni
	1. Manutenzione ed utilizzo specifico giornaliero della lavatrice

2. Tenuta chiavi di tutti gli edifici scolastici

3. Conservazione degli arredi in deposito (banchi, sedie, lavagne ecc.)

4. Smaltimento beni  obsoleti o in discarica o da parte delle ditte incaricate

5. Collaborazione con i fornitori nello scarico -carico merci
6. Spostamenti carichi pesanti  e traslochi arredi

7. Collaborazione nelle piccole manutenzioni e  riparazioni di vario genere negli edifici scolastici su immobili e suppellettili (sostituzione lampadine, riparazione banchi ecc.)
 

	BOSIO ALICE

CAPRINI LUCIANA

CASELLI PAOLA
	Edificio 1-2
	1. Contatti telefonici, tenuta  e conservazione dei Registri di Manutenzione delle ditte incaricate dalla Provincia e dall’Istituto

2. Smaltimento documentazioni d’archivio (atti, verifiche ecc)

3. Riordino e pulizia straordinaria archivi 

4. Contatti telefonici e pratiche relative allo scarto atti


     IL D.S.G.A.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Nicoletta Tignonsini
  
Diego Parzani

Sede: Via Paolo VI, 3 - 25049 ISEO  (BS) - tel. 0309821312 - 030981020   fax 030980733

C.F. 98007620176  -  c.c.p. n. 11484250 – Email: direttoreammin@antoniettiseo.it

Codici Meccanografici: IIS  BSIS008004 – ITC diurno BSTD00801A – ITC serale BSTD00851Q- LICEO SC. BSPS00801E-IPIA  BSRI00801Q
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