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PROPOSTA PIANO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA    
 A.S. 2019/20 

 
Visti gli articoli 47 – 51 e 53 del CCNL del 29/11/2007; 
Visto l’esito dell’assemblea del personale ATA tenutasi in data 12 settembre 2019; 
 
 

SI DISPONE 

 
PER I SERVIZI AUSILIARI 

 
Competenze ed Orario dei collaboratori  scolastici 

 
All’inizio di ogni anno scolastico, vengono ripartiti, secondo un criterio di omogeneità, i vari impegni 
di lavoro, secondo il principio della funzionalità del servizio offerto dalla scuola. 
 
 
RIPARTIZIONE COMPITI 
 
PLESSO VIA REGINA MARGHERITA (SCUOLA PRIMARIA) 
 
CARBONI PIERPAOLO         ORARIO: 
7,00 – 14,42  dal lunedì al venerdì – sabato giorno libero. 
Il martedì turno pomeridiano per la Programmazione in orario straordinario 14,57 /18,30/19,00 con 
pausa pranzo dalle 14,12 alle 14,42. (in questa sede anche i docenti dei plessi G. Garibaldi ); per 
altre attività e riunioni quali consigli di classe e interclasse, colloqui con i genitori, copertura 
dell’orario di apertura degli uffici nel pomeriggio di giovedì, o quando vi siano altre esigenze di 
servizio che richiedano il rientro pomeridiano – 11,48 / 19,00 (Servizio espletato a rotazione da 
parte dei Collaboratori scolastici dei plessi Regina Margherita e G. Garibaldi). 
  
MANSIONARIO 

• Pulizia delle aule  C1, C3 e C4  

• Pulizia uffici (A7/A8/A9) bagno e corridoio   

• Antibagni e bagni (38-40-41), Androne e corridoi (48-49) 

• Consegna circolari; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• Riproduzione fotocopie; 

• Ritiro posta; 

• Servizio di centralino;  

• Sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale supplente. 
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SINIS GRECA         ORARIO: 
7,00 – 14,42  dal lunedì al venerdì – sabato giorno libero. 
Il martedì turno pomeridiano per la Programmazione in orario straordinario 14,42 /18,30/19,00 con 
pausa pranzo dalle 14,12 alle 14,42. (in questa sede anche i docenti dei plessi G. Garibaldi ); per 
altre attività e riunioni quali consigli di classe e interclasse, colloqui con i genitori, copertura 
dell’orario di apertura degli uffici nel pomeriggio di giovedì, o quando vi siano altre esigenze di 
servizio che richiedano il rientro pomeridiano – 11,48 / 19,00 (Servizio espletato a rotazione da 
parte dei Collaboratori scolastici dei plessi Regina Margherita e G. Garibaldi). 
 
MANSIONARIO 

• Pulizia delle aule n.° A9-A10-A13  

• Corridoio 51-53 

• Pulizia Uffici (A7/A8/A9) bagni e corridoi  

• Antibagni e bagni (B27-B28)  

• Ripostiglio (R22)  

• Consegna circolari; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• riproduzione fotocopie; 

• consegna e ritiro posta; 

• servizio di centralino;  

• sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale supplente. 
 
 
 
PORCU VITTORIA       ORARIO: 
 
7,00 – 14,42  dal lunedì al venerdì – sabato giorno libero. 
Il martedì turno pomeridiano per la Programmazione in orario straordinario 14,42 /18,30/19,00 con 
pausa pranzo dalle 14,12 alle 14,42. (in questa sede anche i docenti dei plessi G. Garibaldi ); per 
altre attività e riunioni quali consigli di classe e interclasse, colloqui con i genitori, copertura 
dell’orario di apertura degli uffici nel pomeriggio di giovedì, o quando vi siano altre esigenze di 
servizio che richiedano il rientro pomeridiano – 11,48 / 19,00 (Servizio espletato a rotazione da 
parte dei Collaboratori scolastici dei plessi Regina Margherita e G. Garibaldi). 
 
MANSIONARIO 

• Pulizia delle aule n.° (A5-A7-A14)  

• Pulizia Uffici (A7/A8/A9) bagni e corridoi 

• Antibagni e bagni (B34 e B36) 

• Bidelleria (B20) 

• Ripostiglio (R23) corridoio (C50/52) 

• Consegna circolari; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• riproduzione fotocopie; 

• consegna e ritiro posta; 

• servizio di centralino;  

• sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale supplente. 
 
 
INDICAZIONI GENERALI 
 

I recuperi dovranno essere fruiti tassativamente entro e non oltre il 31 agosto e preventivamente 
specificati nella domanda di ferie e recuperi da presentare alla chiusura delle attività didattiche;non 
sarà accettata una richiesta che non contenga tutti i giorni e/o ore di recuperi da fruire. 
 
 COMPITI DA SVOLGERE IN COMUNE 
 
I collaboratori scolastici Sinis Greca, Porcu Vittoria e Carboni Pierpaolo avranno inoltre in comune 
la pulizia delle aule delle tre classi quinte dislocate nella scuola secondaria di I° grado, aula A8 –
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A2-A6 Aula di informatica (A15) nei giorni (da stabilirsi), corridoio adiacente, palestra (P16 e 
spogliatoio utilizzato dalla scuola (S26) il giorno (da stabilirsi) con turni di due persone, in modo 
tale da garantire la vigilanza all’ingresso; pulizia archivio (A12), alternativamente una volta al 
mese, ripostiglio attrezzature didattiche (R11) corridoio adiacente; vigilanza degli alunni durante 
l'ingresso, durante lo spostamento nei bagni degli stessi, durante gli intervalli e l'uscita ( questo 
impegno comporta notevole responsabilità e va, dunque assolto con attenzione  e professionalità). 
 
Altri compiti, non sempre prevedibili nei dettagli, come piccole manutenzioni, collaborazione con la 
Segreteria,  avvisi ai genitori, vengono attribuiti sulla base della disponibilità del personale e 
soggetti alla normativa del Fondo dell’Istituzione scolastica, dell’offerta formativa e prestazioni 
aggiuntive. 
 
Coloro che non intendono dare la propria disponibilità alla prestazione di ore straordinarie 
fuori dell’orario di servizio sono pregati di presentare formale dichiarazione al Direttore dei 
S.G.A. 
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PIANO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA    A.S. 2019/20 

 

I SERVIZI AUSILIARI 
 

Competenze ed Orario dei collaboratori  scolastici 
 
All’inizio di ogni anno scolastico, vengono ripartiti, secondo un criterio di omogeneità, i vari impegni 
di lavoro, secondo il principio della funzionalità del servizio offerto dalla scuola. 
 
 
RIPARTIZIONE COMPITI 
 
PLESSO GIUSEPPE GARIBALDI (SCUOLA PRIMARIA) 
 
CAPPAI TERESA             ORARIO: 
 
6,50  - 14,32 (dal lunedì al venerdì) – sabato giorno libero 
martedì turno pomeridiano per la Programmazione da prestare nella sede centrale R. Margherita a 
rotazione con i colleghi della predetta sede.  
 
MANSIONARIO 
 

• Pulizia delle classi e dei locali siti al Piano terra, aule, bagni alunni, bagni insegnanti; 

• Consegna circolari; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• riproduzione fotocopie; 

• ritiro posta e comunicazioni dalla sede centrale. 
 
 
PONTIS ISABELLA BRUNA  ORARIO: 
 
7,00  - 14,22 (dal lunedì al venerdì) – sabato giorno libero 
 
MANSIONARIO 
 

• Pulizia delle classi e dei locali siti al Primo piano, aule, bagni alunni, bagni insegnanti; 

• Consegna circolari; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• riproduzione fotocopie; 

• ritiro posta e comunicazioni dalla sede centrale. 
 
INDICAZIONI GENERALI 

 
I recuperi dovranno essere fruiti tassativamente entro e non oltre il 31 agosto e preventivamente 
specificati nella domanda di ferie e recuperi da presentare alla chiusura delle attività didattiche;non 
sarà accettata una richiesta che non contenga tutti i giorni e/o ore di recuperi da fruire. 
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Particolare attenzione dovrà essere posta al rispetto dell’orario di servizio, in quanto le assenze dal 
posto di lavoro non autorizzate sono considerate abbandono del posto di lavoro con tutte le 
conseguenze di carattere disciplinare, giuridico  ed economico che ne conseguono. 
 
Coloro che non intendono dare la propria disponibilità alla prestazione di ore straordinarie fuori 
dell’orario di servizio sono pregati di presentare formale dichiarazione al Direttore dei S.G.A. 

 
Qualsiasi problema deve essere prontamente esposto al Capo d'Istituto o al D.S.G.A. Stefano 
Atzeni. 
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PIANO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA    A.S. 2019/20 

 

I SERVIZI AUSILIARI 
Competenze ed Orario dei collaboratori  scolastici 

 
All’inizio di ogni anno scolastico, vengono ripartiti, secondo un criterio di omogeneità, i vari impegni 
di lavoro, secondo il principio della funzionalità del servizio offerto dalla scuola. 
 
RIPARTIZIONE COMPITI 
 
PLESSO S. GIUSTA (SCUOLA INFANZIA) 
 
I° turno – ORARIO: 7,00 /14,12 (lunedì / venerdì) – sabato giorno libero  
 
II° turno – ORARIO: 10,30 / 17,45 (lunedì / venerdì) – sabato giorno libero 
 
I Collaboratori Scolastici Sigg. Carta Bruno e Congiu Paola Teresa si alterneranno 
settimanalmente nei suddetti turni con i colleghi Lucchesu Barbara e Pili Lucia. In caso di assenza 
di un collaboratore al turno antimeridiano non si procederà alla sua sostituzione nel rispetto delle 
disposizioni Ministeriali salvo situazioni contingenti legate alla presenza di alunni disabili che 
abbiano bisogno di particolare assistenza.  
  
MANSIONARIO: 
• pulizia delle aule; 

• pulizia degli arredi e dei sussidi didattici; 

• pulizia dei bagni degli alunni e degli insegnanti; 

• ritiro e consegna circolari; 

• rilevazione giornaliera del numero e nominativi degli alunni che usufruiranno dei pasto mensa e 
comunicazione agli uffici di segreteria – attività disciplinate anche dall’art. 47 comma a) del 
CCNL – incarichi specifici; 

• Sorveglianza, assistenza e cura dei bambini in relazione alle esigenze legate alla particolare 
fascia di età; 

• Apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale supplente. 

• Osservanza dell’orario di servizio e delle turnazioni prestabilite.  
 
Particolare attenzione dovrà essere posta al rispetto dell’orario di servizio, in quanto le assenze dal 
posto di lavoro non autorizzate sono considerate abbandono del posto di lavoro con tutte le 
conseguenze di carattere disciplinare, giuridico  ed economico che ne conseguono. 
Ogni variazione del turno o dell’orario di servizio dovrà essere concordata con il Direttore S.G.A. e 
preventivamente autorizzata. 
 
Coloro che non intendono dare la propria disponibilità alla prestazione di ore straordinarie 
fuori dell’orario di servizio sono pregati di presentare formale dichiarazione al Direttore dei 
S.G.A. Qualsiasi problema deve essere prontamente esposto al Capo d'Istituto o al D.S.G.A. 
Stefano Atzeni. 
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PIANO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA    A.S. 2019/20 

 

I SERVIZI AUSILIARI 
 

Competenze ed Orario dei collaboratori  scolastici 
 
All’inizio di ogni anno scolastico, vengono ripartiti, secondo un criterio di omogeneità, i vari impegni 
di lavoro, secondo il principio della funzionalità del servizio offerto dalla scuola. 
 
RIPARTIZIONE COMPITI 
PLESSO G. GARIBALDI (SCUOLA INFANZIA) 
 
I^ SETTIMANA                                
I° turno – ORARIO: 7,00 /14,12 (lunedì / venerdì) – sabato giorno libero 
SIDDI CARMELA 
II° turno – ORARIO: 11,00 / 18,12 (lunedì / venerdì) – sabato giorno libero 
MONTIS LORELLA 
 
II^ SETTIMANA 
I° turno – ORARIO: 7,00 /14,12 (lunedì / venerdì) – sabato giorno libero 
MONTIS LORELLA 
II° turno – ORARIO: 11,00 / 18,12 (lunedì / venerdì) – sabato giorno libero 
SIDDI CARMELA 
 
• pulizia delle aule; 

• pulizia degli arredi e dei sussidi didattici; 

• pulizia dei bagni degli alunni e degli insegnanti; 

• ritiro e consegna circolari; 

• Sorveglianza, assistenza e cura dei bambini in relazione alle esigenze legate alla particolare 
fascia di età; 

• rilevazione giornaliera del numero e nominativi degli alunni che usufruiranno dei pasto mensa e 
comunicazione agli uffici di segreteria – attività disciplinate anche dall’art. 47 comma a) del 
CCNL – incarichi specifici; 

• Apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• Sostituzione personale assente. 

• Osservanza dell’orario di servizio e delle turnazioni prestabilite.  
 
Particolare attenzione dovrà essere posta al rispetto dell’orario di servizio, in quanto le assenze dal 
posto di lavoro non autorizzate sono considerate abbandono del posto di lavoro con tutte le 
conseguenze di carattere disciplinare, giuridico  ed economico che ne conseguono. 
Ogni variazione del turno o dell’orario di servizio dovrà essere concordata con il Direttore S.G.A. e 
preventivamente autorizzata.Qualsiasi problema deve essere prontamente esposto al Capo 
d'Istituto o al D.S.G.A.  
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PIANO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA    A.S. 2019/20 

 

I SERVIZI AUSILIARI 
 

Competenze ed Orario dei collaboratori  scolastici 
 
All’inizio di ogni anno scolastico, vengono ripartiti, secondo un criterio di omogeneità, i vari impegni 
di lavoro, secondo il principio della funzionalità del servizio offerto dalla scuola. 
 
RIPARTIZIONE COMPITI 

 
PLESSO SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO  
 
LAI FOSCA ORARIO: 
 
7,00 - 14,42 (Turno antimeridiano) — (dal lunedì al venerdì) – sabato giorno libero 
 (Turno pomeridiano) in caso di  riunioni o altre attività programmate, in tal caso il servizio 
pomeridiano sarà orientativamente 11,45 – 19,00. 
 
MANSIONARIO: 

• Pulizia delle classi 1^B – 2^B – 2^B, bagno alunni maschi, bagno professori, corridoio I° 
piano, pulizia scala in collaborazione con la Sig. Pintus Irene; 

• Laboratorio di informatica, laboratorio scientifico, laboratorio di inglese (sostegno);  

• in collaborazione con gli altri colleghi  palestra/infermeria/bagni, sala riunioni e altri spazi 
non attribuiti specificatamente; 

• Consegna circolari; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 
riproduzione fotocopie; 

• apertura e chiusura cancelli esterni negli orari stabiliti. 

• sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale 
supplente. 

 
 

CONGIAS STEFANO    ORARIO: 
 
7,00 - 14,42 (Turno antimeridiano) — (dal lunedì al venerdì) – sabato giorno libero 
 (Turno pomeridiano) in caso di  riunioni o altre attività programmate, in tal caso il servizio 
pomeridiano sarà orientativamente 11,45 – 19,00. 
 
MANSIONARIO 

• Pulizia delle classi 1^C -2^C – 3^C, Piano terra,  aula professori, bagno alunni maschi 
corridoio; 

• in collaborazione con gli altri colleghi  palestra/infermeria/bagni, sala riunioni e altri spazi 
non attribuiti specificatamente; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 
riproduzione fotocopie; 

• Consegna circolari; 
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• riproduzione fotocopie; 

• apertura e chiusura cancelli esterni negli orari stabiliti. 

• sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale 
supplente. 

• Ritiro e consegna posta anche in altri plessi. 
 
 
 

MELIS  EMILIANA  ORARIO: 
 
7,00 - 14,42 (Turno antimeridiano) dal lunedì al venerdì – sabato giorno libero 
 (Turno pomeridiano) in caso di  riunioni o altre attività programmate, in tal caso il servizio 
pomeridiano sarà orientativamente 11,45 – 19,00. 
 
MANSIONARIO: 

• Pulizia delle classi 1^A/3^A situate al primo piano, 2^A e aula sostegno al piano terra, 
bagno femmine e corridoio al primo piano, androne al piano terra, laboratorio Arte;  

• in collaborazione con gli altri colleghi palestra/infermeria/bagni, sala riunioni e altri spazi 
non attribuiti specificatamente; 

• riproduzione fotocopie; 

• Consegna circolari; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• apertura e chiusura cancelli esterni negli orari stabiliti. 

• sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale 
supplente. 

 
 
 
PINTUS  IRENE  ORARIO: 
 
7,00 - 14,12 (Turno antimeridiano) dal lunedì al venerdì – sabato giorno libero 
 
MANSIONARIO: 

• Pulizia delle classi 4^A / 5^B della scuola primaria e 1D scuola secondaria situate al piano 
terra, corridoio al piano terra, bagno femmine e bagno professori al piano terra, laboratorio 
di musica e laboratorio di lettura, scale in collaborazione della Sig. Lai Fosca; 

• in collaborazione con gli altri colleghi palestra/infermeria/bagni, sala riunioni e altri spazi 
non attribuiti specificatamente; 

• Consegna circolari; 

• riproduzione fotocopie; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici, pulizia aree scoperte; 

• apertura e chiusura cancelli esterni negli orari stabiliti. 

• sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale 
supplente. 

 
 

 
MELIS  LUCIANO              ORARIO: 
 
13,00 – 20,12 (Turno pomeridiano) – Corsi CPIA – Corsi serali di alfabetizzazione  
 
Dal lunedì al venerdì – sabato giorno libero 
 
MANSIONARIO: 
 
Mercoledì/Giovedì 
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• Pulizia delle Aule utilizzate per i corsi serali, bagni alunne, bagni maschi, bagno docenti, 
anditi e corridoi;  

• Consegna circolari; 

• Supporto all’attività dei docenti, riproduzione fotocopie e fornitura materiali e strumenti 
didattici; 

• Sorveglianza degli alunni, apertura e chiusura dei locali scolastici; 

• apertura e chiusura cancelli esterni negli orari stabiliti. 

• sostituzione personale assente quando non sia possibile la nomina del personale 
supplente. 

 
Nei giorni di lunedì, martedì e venerdì il Sig. Melis Luciano per disposizioni ricevute dal CIPIA di 
Cagliari, non ancora confermate con atto ufficiale, sarà a disposizione di questo Istituto per essere 
utilizzato a seconda delle esigenze dello stesso Istituto. 
 
 
Particolare attenzione dovrà essere posta al rispetto dell’orario di servizio, in quanto le assenze dal 
posto di lavoro non autorizzate sono considerate abbandono del posto di lavoro con tutte le 
conseguenze di carattere disciplinare, giuridico ed economico che ne conseguono. 
Qualsiasi problema deve essere prontamente esposto al Capo d’istituto o al D.S.G.A. Stefano 
Atzeni. 
 
Il sig. MELIS LUCIANO sarà gestito dal punto di vista giuridico ed economico dal CPIA di Cagliari. 
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I SERVIZI AMMINISTRATIVI 

 
DIRETTORE DEI S.G.A.       ATZENI STEFANO 

 
COMPETENZE:  
 
AREA PERSONALE 
- Attività di gestione e coordinamento del personale ATA; 
- Piano di lavoro del personale Ata; 
- Piano delle attività aggiuntive del personale ATA. 
 
AREA CONTABILE 
- Predisposizione e gestione Programma Annuale e relativi atti; 
- Predisposizione Consuntivo e relativi atti; 
- Gestione progetti; 
- Rendicontazioni di contributi finanziari provenienti da altri Enti; 
- Inventario; 
- Liquidazione competenze al personale. 
 
AREA FINANZIARIA 
- Adempimenti contributivi e fiscali: IVA, F24, C.U., 770, IRAP ecc, con la collaborazione 

dell’Assistente Amministrativo Sarais Valter 
 
Orario di servizio: lunedì / venerdì 8,00/14,00 
                             Martedì e giovedì 14,30 / 17,30 – Giorno libero Sabato 

 
 

COMPETENZE ED ORARIO DEL PERSONALE ASSISTENTE 
AMMINISTRATIVO 

 
RIPARTIZIONE DEI COMPITI 
 
 
ATZEI MARIA CHIARA 
 

1. SEZIONE AMMINISTRATIVA 
 

Amministrazione del personale 

• predisposizione contratti di assunzione del personale, assunzione in servizio, periodo di prova, 
documenti di rito, certificati di servizio,  inquadramenti economici contrattuali e riconoscimento 
dei servizi in carriera, procedimenti pensionistici, TFR, gestione graduatorie d’Istituto, libri di 
testo, tenuta dei fascicoli digitali di competenza, altre pratiche non previste. 
Nell’espletamento dei predetti compiti la S.V. dovrà: 
osservare le seguenti istruzioni operative: 
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• Collaborare con i colleghi dell’area didattica, archivio, protocollo  e patrimonio, nei 
momenti di maggior carico di lavoro; 

• Agire con flessibilità ed elasticità operativa (non a compartimenti stagno), pur nel rispetto 
delle aree di competenza e responsabilità; 

• osservare il seguente orario di servizio : giorno senza rientro 7,20 / 14,00 – con rientro: 
mattino 7,20/14,00 -  pomeriggio 14,30/17,10; Giorno libero Sabato 

•  
 

 
CABONI ORNELLA 
 
1 SEZIONE  DIDATTICA 
• Iscrizioni, trasferimento alunni, esami, assenze, attestazioni e certificati degli alunni, diplomi, 

esoneri tasse scolastiche, infortuni alunni e personale, cedole librarie, mensa scolastica, tenuta 
fascicoli, statistiche, registri, etc; organici. 

 
2 AFFARI GENERALI  
• Procedimento di nomina personale supplente, graduatorie d’Istituto. 
 
 

Nell’espletamento dei predetti compiti la S.V dovrà: 
osservare le seguenti istruzioni operative: 

 

• Collaborare con i colleghi dell’area personale, archivio, protocollo  e patrimonio, nei 
momenti di maggior carico di lavoro; 

• Agire con flessibilità ed elasticità operativa (non a compartimenti stagno), pur nel rispetto 
delle aree di competenza e responsabilità; 

• osservare il seguente orario di servizio : giorno senza rientro 7,30 / 14,10 – con rientro: 
mattino 7,30/14,10 -  pomeriggio 14,40/17,20; Giorno libero Sabato 

 
 
 
 
CAMARDA  SALVATORE (posto in deroga) 
 
 

1. AFFARI GENERALI 
 
 ARCHIVIO E PROTOCOLLO 

• Scarico della posta dalla intranet, tenuta del registro protocollo e archiviazione 
documentale con applicativo GECODOC, etc. 

• Circolari; 
 
 2. AREA DEL PERSONALE 

• Reclutamento del personale 

• Trasmissione fascicoli del personale 

• Circolari  proposte esterne per i docenti 

• Reclutamento del personale 

• Convocazione organi collegiali 
 

Nell’espletamento dei predetti compiti la S.V dovrà: 
osservare le seguenti istruzioni operative: 

• Collaborare con i colleghi dell’area personale, didattica, archivio, protocollo nei momenti 
di maggior carico di lavoro; 

• Agire con flessibilità ed elasticità operativa (non a compartimenti stagno), pur nel rispetto 
delle aree di competenza e responsabilità; 

• osservare il seguente orario di servizio : giorno senza rientro 7,20 / 14,00 – con rientro: 
mattino 7,20/14,00 -  pomeriggio 14,30/17,10; Giorno libero Sabato 
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FAEDDA ANTIOCO 
 

1. AREA PERSONALE 
Assenze e decreti del personale, convocazione organi collegiali, gestione recuperi ore 
straordinarie del personale. 

• Tenuta e trasmissione dei fascicoli personali del personale docente e ATA; 

• Decreti assenze del personale; 

• Rilevazione assenze del personale al Sidi e statistiche; 

• Visite fiscali; 

• rilascio diplomi; 

• Rilevazione scioperi; 

• Reclutamento del personale. 
 
Nell’espletamento dei predetti compiti la S.V dovrà: 
osservare le seguenti istruzioni operative: 

 

• Collaborare con i colleghi dell’area personale, didattica, archivio, protocollo nei momenti 
di maggior carico di lavoro; 

• Agire con flessibilità ed elasticità operativa (non a compartimenti stagno), pur nel rispetto 
delle aree di competenza e responsabilità; 

• osservare il seguente orario di servizio : giorno senza rientro 7,20 / 14,00 – con rientro: 
mattino 7,20/14,00 -  pomeriggio 14,30/17,10; Giorno libero Sabato 

 
 
 
FRAILIS  VINCENZO 

 
1.   SEZIONE PATRIMONIO 

Gestione beni patrimoniali 

• Richiesta preventivi, ordini di acquisto, tenuta dei registri materiale di consumo, contabilità di 
magazzino; 

• Supporto al D.S.G.A. nelle operazioni inventariali; 

• Altre mansioni di ordine generale e specifiche non previste; 
 

 
Nell’espletamento dei predetti compiti la S.V dovrà: 
osservare le seguenti istruzioni operative: 

 

• Collaborare con i colleghi dell’area personale, didattica e Affari generali, nei momenti di 
maggior carico di lavoro; 

• Agire con flessibilità ed elasticità operativa (non a compartimenti stagno), pur nel rispetto 
delle aree di competenza e responsabilità; 

• osservare il seguente orario di servizio : dal lunedì al sabato 7,30 / 14,10 – pomeriggio 
14,40/17,20; Giorno libero sabato 

 
Uta, li 12 settembre 2019 
 
 
 
       Il Direttore dei Serv. Gen. e Amm.vi                           Il Dirigente Scolastico 
                  (Rag. Stefano Atzeni)                                    (Prof.ssa Silvia Minafra) 


