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MINISTERO Dell'istruzione e del merito
Istituto Istruzione Superiore “Antonio Segni” Ozieri

il DSGA svolge attivita iva di ed avente ril esternm con

operativa, ai servizi generaliamministrativo-contabilie ne cura [ izzazi do funzioni di

promozione delle attivita e verifica dai rlsultari canszgulti rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al
personale ATA, posto alle sue. dlrette I amwtu del personale ATA nell’ambito delle
dlrettlve del i ', isce al ATA, nell ito del pi delle attivita, m carichi dl natura

i 'orario d’obblig de i Svalge con P e

degli atti e ili; &

responsabllltu dlrertu attivita di is
funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei benl mobili.
Pub svolgere attivita dl studio e di ione di piani e pi i richie i specifica

co ione dei processi f ivi ed attuativi. Puo svolgere incarichi di attivita cutorlale, di
agglnmumenta e formazione nei confronti del personale.

Si occupa di tutte le pratiche inerentila gestione del personale docente e ata in collab i |'ufficio p I
Predlsposlzmne contratti di Iavoro
dee personale docente ed ATA (in particolare per le graduatorie

di terza fascla) e relati controlll sulle autocertificazioni

UFFICIO PERSONALE ot

C ioni attribuzione

COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI, ESTINZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO.Controllo documenti di rito
all'atto dell'assunzione

. \
N 1 n I t a gestione supplenze
. l I icazioni ioni, proroghe e ioni al centro per I'impiego

Tenuta registro protocollo informatico
U F F I ‘ I O Gestione corrispondenza elettronica riferite agli indirizzi PEO e PEC (Posta Elettronica Certificata), nonché i residuali flussi

analogici
Tenuta archivio cartaceo e archivio digitale

P R OTO C O L LO Distribuzione modulistica analogica al personale interno e gestione della modulistica “smart”. Collabora con I'ufficio del
personale.

Gestlone statlstlche assenze personale e pubblicazione dei dati sul sito web della scuola
C i ioni, proroghe e ioni al centro per I'impiego
Anagrafe delle prestazioni da comunicare al Ministero della Funzione Pubblica

\
" ti il ione p! del le ATA attraverso i sistemi di rilevazione delle presenze
n . u n I a Dichiarazione dei servizi

(o] i { turnazionie ituzioni personale ATA

iscrizioni alunni

Informazione utenza interna ed esterna

tenuta fascicoli documenti alunni - Richiesta o trasmissione documenti
* Gestione corrispondenza con le famiglie

* Gestione statistiche
* Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, gestione assenze e ritardi, Gestione e procedure per adozioni libri di

testo .Gestione organizzativa viaggi di istruzione, visite guidate, stages, stesura incarichi (personale interno) dei
docenti accompagnatori.

* Gestione iscrizioni ai corsi per le certificazioni informatiche e li ict
= > * gestione borse di studio e sussidi agli studenti
N s u n I t a . gestlone pagamentl tramlte POS effettuati dai genitori
. certif iper ioni fiscali delle spese di istruzione non universitarie (contributi volontari, viaggi

di istruzione, viaggi, ecc.)

UFFICIO ACQUISTI, Yreees—

tenuta dei registri degliinventari

rapporti con i sub-consegnatari
IVI AG AZZ I N O E supporto e collaborazione con il DSGA e con il DS per |'attivita istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle attivita
negoziali per gli acquisti di beni e servizi o per I'esecuzione di lavori. Richieste CIG/CUP/DURC
Controlli sui fornitoriin base alle linee guida n°® 4 dell'’ANAC

PA I R | IVI O N | O Acquisizione richieste d’offerta
redazione dei prospetti comparativi

gestione delle procedure negoziali comprese quelle svolte sul MEPA — Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione
N 1 I I i -

Emissione degli ordinativi di fornitura, compresi gli ODA — Ordini Diretti di Acquisto, anche in adesione alle convenzioni
CONSIP, se attive




