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Segreteria Amministrativa

ASS.TE AMM.VO CERRELI PIETRO:
GESTIONE BENI PATRIMONIALI - CONTABILITA’ DI MAGAZZINO - GESTIONE FINANZIARIA

Collaborazione diretta con il DS e il DSGA ordini materiale - procedura negoziale completa con CIG-
CUP-DURC Viaggi di istruzione e visite guidate F24- 770- IRAP - scarico fatture Tenuta inventario e
magazzino Collaudo beni Controllo Numerazione e spostamento beni Informatizzazione del servizio
NUVOLA - SIDI .

ASS.TE AMM.VO: BARBUTO ANTONIO:
GESTIONE ALUNNI

Iscrizioni-trasferimenti-esami-rilascio attestazioni e certificati-nulla osta-infortuni alunni-assenze-
tenuta fascicoli, registri-elezioni organi collegiali di durata annuale e triennale-libri di testo-
Rilevazioni integrative- Invalsi - informatizzazione del servizio Nuvola - SIDI

ASS.TE AMM.VO MADIA SIMONA:
AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE GESTIONE PERSONALE DOCENTE ATAITI, ITD E IRC

Collaborazione diretta con il DS e il DSGA convocazioni supplenti temporanei Contratti al SIDI tempo
determinato situazione contabile Supplenti temporanei; TFR - certificazione di servizio ricostruzione
di carriera - documentazione pensionistica informatizzazione del servizio

ASS.TE AMM.VO BARBARO PAOLO:
AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE GESTIONE PERSONALE DOCENTE, ATA E RELIGIONE

Collaborazione diretta con il DS e il DSGA- Gestione Assenze del personale- Visite fiscali Emissioni
decreti Statistiche del personale Informatizzazione del servizio NUVOLA - SIDI -Tenuta registro di
protocollo- pubblicazione atti all’albo; Trasmissione Circolari ai Plessi archiviazione atti correnti
sistemazione archivio remoto informatizzazione del servizio NUVOLA-SIDI



