Area dei servizi amministrativi, tecnici e

ausiliari

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
· Sovrintende con autonomia operativa ai servizi generali e amministrativo – contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento
· Coordina il Personale ATA
· Firma tutti gli atti di sua competenza
Assistente amministrativo
· Ha autonomia operativa, nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute
· Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il Responsabile amministrativo
· Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo
· Ha rapporti con l’Utenza ed assolve i servizi connessi con il proprio lavoro
Assistente tecnico
· Svolge attività di supporto tecnico alla funzione docente relativamente alle attività didattiche ed alle connesse relazioni con gli Studenti
· E’ addetto alla conduzione tecnica dei laboratori
· Provvede alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le esercitazioni pratiche
· Provvede al riordino ed alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche
Personale Collaboratore Scolastico

 viene impegnato anche per le varie attività che si svolgono nella scuola e richieste dall’Amministrazione scolastica centrale e periferica, per le Assemblee sindacali, e per lo svolgimento di altre attività anche non esclusivamente didattiche ma svolte in

collaborazione con gli Enti locali e con Associazioni esterne.

I servizi di pulizia dei locali sono affidati a una ditta esterna.

L'orario di servizio del personale di segreteria si uniforma a criteri di efficienza e flessibilità nell'organizzazione dei servizi amministrativi

in funzione dei bisogni emergenti dell'utenza.

La qualità del servizio dell'attività amministrativa è stata realizzata secondo i principi che seguono.

FATTORI DI QUALITA': celerità nelle procedure; trasparenza;

informatizzazione dei servizi di segreteria; tempi di attesa agli sportelli;

funzionalità degli orari di apertura degli uffici e contatto con il pubblico.

STANDARD SPECIFICI: tempi massimi di conclusione di: iscrizioni,

trasferimenti, rilascio di certificati, diplomi ecc. attesa per stabilire un

contatto telefonico utile per richiesta di informazioni telefoniche;

numero di ore di apertura al pubblico della segreteria.

STANDARD GENERALI: percentuali di richieste di certificati o altre

operazioni amministrative compiute entro il tempo massimo stabilito;

numero di richieste di visione di documenti in possesso

dell'amministrazione accolte in un mese.

ELENCO PERSONALE ATA 2009/2010
	N.
	Nominativo
	Profilo
	Sede 

	1. 
	Afeltra Giuseppina
	Assistente Amm.vo
	Centrale 

	2. 
	Aversa Ferdinando
	Assistente Amm.vo
	Centrale 

	3. 
	Balzano Vincenzina
	Assistente Amm.vo
	Centrale 

	4. 
	Borriello Bruno
	Coll. Scolastico
	Centrale

	5. 
	Buonocore Antonio
	Assistente Tecnico
	Centrale 

	6. 
	Catalano Rita
	Assistente Amm.vo
	Centrale 

	7. 
	Coppola Matteo
	Coll. Scolastico
	Via Astolelle

	8. 
	D’Antuono Antonio
	Assistente Amm.vo
	Centrale 

	9. 
	De Maio Gennaro
	Coll. Scolastico
	Centrale

	10. 
	De Rosa Assunta 
	Coll. Scolastico
	Sant’Antonio Abate

	11. 
	De Rosa Federico
	Coll. Scolastico
	Centrale

	12. 
	De Sieno Vincenzo
	Coll. Scolastico
	Centrale

	13. 
	Ferrara Giovanni
	Coll. Scolastico
	Centrale

	14. 
	Ilardi Pasquale
	Coll. Scolastico
	Centrale

	15. 
	Lettieri Immacolata
	D.S.G.A.
	

	16. 
	Malafronte Giovanni
	Coll. Scolastico
	Sant’Antonio Abate

	17. 
	Malafronte Pasquale
	Coll. Scolastico
	Centrale

	18. 
	Meglio Vincenzo
	Assistente Amm.vo
	Centrale 

	19. 
	Pentangelo Giuseppina
	Assistente Amm.vo
	Centrale 

	20. 
	Perrelli Vincenzo
	Coll. Scolastico
	Centrale

	21. 
	Ruoppolo Gaetano
	Coll. Scolastico
	Centrale

	22. 
	Tufarelli Ada
	Assistente Amm.vo
	Centrale 

	23. 
	Verdossi Vincenzo
	Assistente Tecnico
	Centrale 

	24. 
	Zito Silvana
	Coll. Scolastico
	Via Astolelle


