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Prot. n° 4940 /FP







Pompei, 21/09/2009

Alla Sig,ra Afeltra Giuseppina

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa :

· procedure informatiche SIDI e ARGO;

· iscrizione alunni;

· tenuta fascicoli personali alunni con sistemazioni in archivio;

· trasmissione e richiesta documenti;

· rilascio nulla osta, certificazioni, copie e documenti agli alunni e alle famiglie;

· attività di controllo degli atti amministrativi relativi agli alunni;

· compilazione e aggiornamento periodico dei dati relativi agli alunni per l’utilizzazione degli stessi da parte degli uffici di presidenza;

· rapporti, corrispondenza e contatti con l’utenza (famiglie);

· assicurazione alunni, controllo versamenti, infortuni alunni e, denunce ad uffici preposti e registrazione infortuni alunni sull’apposito registro conservato agli atti della scuola;

· archiviazione atti e registri anagrafe per anno scolastico;

· pratiche inerenti gli alunni per attività deliberate dagli organi collegiali;

· preparazione e archiviazione registri generali e tabelloni finali;

· esami Preliminari ed Esami di Stato attestati di idoneità e Diplomi di Maturità;

· borse di studio, buoni libro e collaborazione nella gestione dei libri in comodato d’uso;

· alunni diversamente abili;

· convocazioni supplenti temporanei Docenti e Ata;

· visite fiscali.

Tutto quanto riguarda gli alunni e non espressamente indicato nel suddetto elenco.

Le presenti attività sono svolte in collaborazione con i colleghi Aversa Ferdinando,

Catalano Rita e Tufarelli Ada.

Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le 

esigenze.








F.to Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU 

Prot. n° 4940 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Sig. Aversa Ferdinando

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa :

· procedure informatiche SIDI e ARGO;

· iscrizione alunni;

· tenuta fascicoli personali alunni con sistemazioni in archivio ;

· trasmissione e richiesta documenti;

· rilascio nulla osta, certificazioni, copie e documenti agli alunni e alle famiglie;

· attività di controllo degli atti amministrativi relativi agli alunni;

· statistiche varie inerenti gli alunni;

· rapporti, corrispondenza e contatti con l’utenza (famiglie);

· assicurazione alunni, controllo versamenti, infortuni alunni e, denunce ad uffici preposti e registrazione infortuni alunni sull’apposito registro conservato agli atti della scuola;

· pratiche inerenti gli alunni per attività deliberate dagli organi collegiali;

· preparazione e archiviazione registri generali e tabelloni finali;

· esami preliminari ed esami di Stato attestati di idoneità e diplomi di Maturità;

· borse di studio e buoni libro;

· compilazione elenchi libri di testo;

· Visite fiscali; 
· pratiche visite guidate, viaggi d’istruzione e controllo dei relativi versamenti;

· convocazioni supplenti temporanei Docenti e Ata;

· elezioni organi collegiali.

Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le 

esigenze.

Tutto quanto riguarda gli alunni e non espressamente indicato nel suddetto elenco

Le presenti attività sono svolte in collaborazione con le colleghe Afeltra Giuseppina,

Catalano Rita e Tufarelli Ada.









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU 

Prot. n° 4940 /FP







Pompei, 21/09/2009

Alla Sig,ra Balzano Vincenzina

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa :

· procedure informatiche SIDI e ARGO;

· stato giuridico di tutto il personale docente:assunzione servizio ricostruzione di carriera:
· pratiche pensione -dichiarazione servizi pre-ruolo- riscatto e buonuscita;

· emissione decreti per : aggiunta di famiglia tenuta registro decreti;

· certificati di servizio personale docente a T.I. e T.D. e tenuta relativo registro;

· TFR – CUD – Posta elettronica 2;

· pratiche Legge 104 - Dichiarazione dei servizi e tenuta registri stato del personale;
· trasmissione fascicoli;

· registro facile consumo;

· nei casi di necessità, collaborazione con la sig,ra Pentangelo Giuseppina nello smaltimento della posta in arrivo ed in uscita;

· ricevimento e smaltimento fax;

· registrazione telematica assenze del personale2;

· archivio pratiche inerenti il settore affidato. 
Tutto quanto altro riguarda il personale e non espressamente indicato nel suddetto elenco.
Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le esigenze.









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4940 /FP







Pompei, 21/09/2009

Alla Sig,ra Catalano Rita

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa :

· procedure informatiche SIDI e ARGO;

· iscrizione alunni;

· tenuta fascicoli personali alunni con sistemazioni in archivio ;

· trasmissione e richiesta documenti;

· rilascio nulla osta, certificazioni, copie e documenti agli alunni e alle famiglie;

· attività di controllo degli atti amministrativi relativi agli alunni;

· compilazione e aggiornamento periodico dei dati relativi agli alunni per l’utilizzazione degli stessi da parte degli uffici di presidenza;

· statistiche varie inerenti gli alunni;

· contatti con le scuole del territorio e con l’Ente locale in relazione alla lotta contro l’evasione;

· rapporti con l’Ente locale in materia di diritto allo studio;

· rapporti, corrispondenza e contatti con l’utenza (famiglie);

· assicurazione alunni, controllo versamenti, infortuni alunni e, denunce ad uffici preposti e registrazione infortuni alunni sull’apposito registro conservato agli atti della scuola;

· archiviazione atti e registri anagrafe per anno scolastico;

· pratiche inerenti gli alunni per attività deliberate dagli organi collegiali;

· preparazione e archiviazione registri generali e tabelloni finali;

· Esami Preliminari ed Esami di Stato attestati di idoneità e Diplomi di Maturità;

· Borse di studio e buoni libro;

· Compilazione elenchi libri di testo;

· Visite fiscali;

· Elezioni organi collegiali.

Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le 

esigenze.

Tutto quanto riguarda gli alunni e non espressamente indicato nel suddetto elenco

Le presenti attività sono svolte in collaborazione con le colleghe Afeltra Giuseppina e 

Tufarelli Ada.









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU 

Prot. n° 4940 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Sig. D’Antuono Antonio

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa :

· procedure informatiche SIDI e ARGO;

· ricevimento materiale didattico, sussidi, cancelleria e pulizia, controllo dello stesso e apposizione di visto di regolarità della fornitura sulla relativa fattura;

· registro del facile consumo;

· distribuzione materiale al personale docente e non docente e relativo scarico dal registro facile consumo;

· custodia e verifica periodica del materiale vario di facile consumo, didattico e non, in carico, comunicazione delle giacenze e delle necessità di acquisto al Direttore Amministrativo;

· tenuta registri inventario dello Stato e della Provincia;

· pratiche discarico inventariale;

· richieste di materiale vario per gli uffici di segreteria e per la pulizia;

· stipula contratti incaricati a T.D. retribuiti dalla scuola e/o dalla DPT;

· redazione modelli 86/88 bis e mod. DS22;

· certificati di servizio al personale 2;

· registrazione mandati e riversali;

· consegna e ritiro mandati e reversali presso l’Istituto cassiere (CARIPARMA Filiale di Pompei);

· rapporti con l’Amm.Provinciale per lavori di manutenzione e rendicontazione;

· rapporti con ASUB e con le ditte che effettuano la manutenzione delle aree interne ed esterne di tutti i tre plessi;

· pratiche Legge sulla sicurezza 626/94;

· archivio pratiche inerenti il settore affidato.

Tutto quanto altro riguarda l’inventario e non espressamente indicato nel suddetto elenco.

Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le esigenze.








Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4940 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Sig, Meglio Vincenzo

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa :

· procedure informatiche SIDI e ARGO;

· supporto in caso di necessità e urgenza all’area alunni;

· Mod DM/10 mensile all’INPS telematico – EMENS e DMA;

· dichiarazione annuale 770 e IRAP on-line;

· trasmissione telematica contratti I.T.D.;

· dichiarazione emolumenti accessori (PRE96) personale a tempo indeterminato e determinato retribuito dalla DPT (Conguaglio fiscale);

· trasmissione flussi di cassa e rilevazione oneri;

· gestione assenze e turnazioni personale ATA;

· acquisizione richieste di acquisto ed istruttoria per la definizione dei contratti d’acquisto e di fornitura secondo le direttive ricevute dal Dirigente Scolastico e dal Direttore Amministrativo;

· cura le delibere del Consiglio d’Istituto, del decreto legislativo 44/01(richiesta preventivi, prospetti comparativi, ecc);

· gestione graduatorie personale docente e ATA 2;

· archivio pratiche inerenti il settore affidato;

· trasmissione telematica assenze personale ATA.

Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le esigenze









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone
TORNA SU

Prot. n° 4940 /FP







Pompei, 21/09/2009

Alla Sig,ra Pentangelo Giuseppina

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa :

· procedure informatiche SIDI e ARGO;

· tenuta registro protocollo e conservazione degli stessi per successive eventuali consultazioni;

· posta in uscita con controllo giornaliero delle relative distinte;

· tenuta registro affrancature postali;

· archiviazione corrispondenza al titolario generale distinto per sottotitoli;

· distribuzione posta ai vari settori;

· posta elettronica;

· ricevimento e smaltimento fax;

· gestione assenze del personale docente: tenuta registro, archiviazione domande ai fascicoli;

· tenuta albo docenti – ata – sindacale;

· Aggiornamento registro di presenze personale ATA (nel caso di correzioni, è necessaria la convalida immediata del Direttore Amministrativo);

· trasmissione corrispondenza;

· trasmissione scioperi alla DPT e al CSA;

· tenuta Conto corrente postale;

· emissione decreti di assenza personale docente;

· trasmissione telematica assenze personale Docenti.

Tutto quanto altro riguarda il personale e non espressamente indicato nel suddetto elenco.
Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le esigenze.









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4940 /FP







Pompei, 21/09/2009

Alla Sig,ra Tufarelli Ada

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa :

· procedure informatiche SIDI e ARGO;

· iscrizione alunni;

· tenuta fascicoli personali alunni con sistemazioni in archivio;

· trasmissione e richiesta documenti;

· rilascio nulla osta, certificazioni, copie e documenti agli alunni e alle famiglie;

· attività di controllo degli atti amministrativi relativi agli alunni;

· compilazione e aggiornamento periodico dei dati relativi agli alunni per l’utilizzazione degli stessi da parte degli uffici di presidenza;

· statistiche varie inerenti gli alunni;

· contatti con le scuole del territorio e con l’Ente locale in relazione alla lotta contro l’evasione;

· rapporti, corrispondenza e contatti con l’utenza (famiglie);

· assicurazione alunni, controllo versamenti, infortuni alunni e, denunce ad uffici preposti e registrazione infortuni alunni sull’apposito registro conservato agli atti della scuola;

· archiviazione atti e registri anagrafe per anno scolastico;

· pratiche inerenti gli alunni per attività deliberate dagli organi collegiali;

· preparazione e archiviazione registri generali e tabelloni finali;

· esami preliminari ed esami di Stato attestati di idoneità e diplomi di Maturità;

· borse di studio e buoni libro;

· alunni diversamente abili;

· pratiche visite guidate, viaggi d’istruzione e controllo dei relativi versamenti;

· elezioni organi collegiali;

Tutto quanto riguarda gli alunni e non espressamente indicato nel suddetto elenco

Le presenti attività sono svolte in collaborazione con i colleghi Afeltra Giuseppina, Aversa

Ferdinando e Catalano Rita.

Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le 

esigenze.








Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4941 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Sig. Buonocore Antonio

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa nell’ambito del laboratorio assegnato provvederà:

· apertura e chiusura dei laboratori;

· sistemazione e verifica funzionalità dei laboratori della sede centrale e della sede staccata di S. Antonio Abate;

· segnalazione eventuali anomalie, guasti, furti o atti vandalici all’ufficio di Presidenza e al DSGA;

· assistenza all’attività didattica e fornitura materiale di consumo necessario;

· assistenza e controllo durante interventi di manutenzione effettuata da ditte esterne;

· coordinamento con l’addetto agli acquisti per la definizione del fabbisogno annuale del materiale di consumo;

· manutenzione del sito della scuola;

· collaborazione nella redazione delle graduatorie;

· collaborazione con il Direttore Amministrativo in caso di ricognizioni inventariali.


Collaborazione, secondo le direttive ricevute, per maggior efficienza dei laboratori e ottimizzazione dell’uso dei materiali di consumo e degli accessi Internet.
Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le esigenze.








Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4941 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Sig. Verdossi Vincenzo

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.


Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura 

organizzativa nell’ambito del laboratorio assegnato provvederà:

· apertura e chiusura dei laboratori;

· sistemazione e verifica funzionalità dei laboratori;

· segnalazione eventuali anomalie, guasti, furti o atti vandalici all’ufficio di Presidenza e al DSGA;

· assistenza all’attività didattica e fornitura materiale di consumo necessario;

· assistenza e controllo durante interventi di manutenzione effettuata da ditte esterne;

· coordinamento con l’addetto agli acquisti per la definizione del fabbisogno annuale del materiale di consumo;

· manutenzione del sito della scuola;

· collaborazione con la funzione strumentale addetta alla gestione dei libri in comodato d’uso;

· collaborazione nella redazione delle graduatorie;

· collaborazione con il Direttore Amministrativo in caso di ricognizioni inventariali.


Collaborazione, secondo le direttive ricevute, per maggior efficienza dei laboratori e ottimizzazione dell’uso dei materiali di consumo e degli accessi Internet.
Supporto organizzativo al Dirigente Scolastico e al Direttore Amministrativo secondo le esigenze.








Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  Borriello Bruno

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede Centrale Via Acqua Salsa Pompei 1° Piano.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

1. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
2. Smistare circolari, avvisi e fax;
3. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  Coppola Matteo

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Succursale di Via Astolelle, Pompei.

Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

4. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
5. Smistare circolari, avvisi e fax;
6. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig. De Maio Gennaro

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede Centrale Via Acqua Salsa Pompei Piano Terra.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

7. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
8. Smistare circolari, avvisi e fax;
9. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone
TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  De Rosa Assunta

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede staccata di  Sant’Antonio Abate.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

10. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
11. Smistare circolari, avvisi e fax;
12. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  De Rosa Federico

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede Centrale Via Acqua Salsa Pompei Piano Terra.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

13. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
14. Smistare circolari, avvisi e fax;
15. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  De Sieno Vincenzo

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede Centrale Via Acqua Salsa Pompei Piano Terra.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

16. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
17. Smistare circolari, avvisi e fax;
18. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  Ferrara Giovanni

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede Centrale Via Acqua Salsa Pompei Piano Terra.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

19. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
20. Smistare circolari, avvisi e fax;
21. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  Ilardi Pasquale

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio, pulizia dei locali, supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede centrale Via Acquasalsa Pompei 1° piano.

Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

22. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
23. Smistare circolari, avvisi e fax;
24. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  Malafronte Giovanni

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede staccata di  Sant’Antonio Abate.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

25. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
26. Smistare circolari, avvisi e fax;
27. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  Malafronte Pasquale

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede Centrale Via Acqua Salsa Pompei 1° Piano.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

28. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
29. Smistare circolari, avvisi e fax;
30. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig. Perrelli Vincenzo

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede Centrale Via Acqua Salsa Pompei Piano Terra.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

31. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
32. Smistare circolari, avvisi e fax;
33. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig. Ruoppolo Gaetano

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Sede Centrale Via Acqua Salsa Pompei Piano Terra.
Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

34. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
35. Smistare circolari, avvisi e fax;
36. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU

Prot. n° 4939 /FP







Pompei, 21/09/2009

Al Collaboratore  Scolastico

Sig.  Zito Silvana

S E D E

Oggetto : attribuzione incarichi di natura organizzativa.

Premesso che la funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi,vigilanza sul patrimonio,pulizia dei locali,supporto all’attività amministrativa e agli alunni diversamente abili.

Alla S.V. sono attribuiti, per il corrente A.S., seguenti incarichi di natura

organizzativa :

VIGILANZA SUGLI ALLIEVI

Sede di servizio : Succursale di Via Astolelle, Pompei.

Il servizio prevede la segnalazione tempestiva all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, divieto di fumo ecc; nessun allievo deve sostare a lungo nei corridoi o fumare durante l’orario di lezione e neppure sedere sui davanzali con il pericolo di infortunio.

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con un controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili e non dallo stesso posto di lavoro,l’apertura e la chiusura dei locali assegnati.

All’inizio e al termine del servizio dovrà verificare che:

non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;
segnalare tempestivamente atti vandalici all’ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e anche di individuare eventuali responsabili

Gli arredi danneggiati, che richiedono interventi di piccola manutenzione, devono essere portati nell’apposito locale adibito per gli interventi di piccola manutenzione.(aula piano terra vicino agli archivi).

PULIZIA

La pulizia dei locali scolastici dell’istituto è affidata a n. 1 ditta esterna, pertanto, si dettano di seguito le norme da seguire in caso mancata pulizia dei locali da parte delle ditte per ragioni varie (sciopero) e nei periodi di sospensione delle attività didattiche:

Pulizia con lavaggio giornaliero dei locali assegnati, svuotamento dei cestini, pulizia arredi e servizi igienici. Pulizia giornaliera dei corridoi e atrio d’ingresso.

Ogni mattina, prima dell’inizio delle lezioni provvederà a spolverare banchi, sedie, cattedre lavagne. 

Durante le ore di lezione si provvederà ad un maggior controllo, nei corridoi e nei bagni per evitare eventuali scritte sui muri. In caso di scritte sui muri si provvederà ad eliminarle, dove è possibile,con appositi solventi forniti dall’amministrazione.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

Nell’ambito del supporto dell’attività amministrativa si collaborerà con l’ufficio di Presidenza e con il Direttore Amministrativo per:

37. Far rispettare l’orario di ricevimento del pubblico che, nel periodo di attività didattica, è il seguente : orario antimeridiano nei giorni di lunedì – mercoledì e venerdì dalle ore 08.30 alle ore 10.30 orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 14.30 alle ore 17.30;
38. Smistare circolari, avvisi e fax;
39. Evitare che all’interno dei locali scolastici entri personale non autorizzato.
Il personale è tenuto a coprire incarichi che si rendano necessari durante l’anno o per turnazione dei colleghi e/o assenze. In tal caso con ordine di servizio del D.S. e del D.S.G.A. saranno comunicati i compiti da svolgere.

Per ulteriori esigenze e per la verifica dei compiti assegnati, la S.V. dovrà rivolgersi al D.S.G.A..









Il Dirigente Scolastico

Prof. Giuseppe Matrone

TORNA SU
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