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ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI 

Il Direttore dei Servizi generali e amministrativi  

sovrintende con autonomia operativa ai servizi generali amministrativi e contabili e ne cura l’organizzazione 

svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto 

agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti al personale ATA posto alle sue dirette dipendenze. Gestisce 

i rapporti con le Amministrazioni, gli Enti, i fornitori. Sovrintende agli adempimenti fiscali, contributivi, 

previdenziali.  

L’ufficio Affari generali e protocollo gestisce,tutti si occupano di  registrare, archiviare secondo le norme 

tutte le comunicazioni in ingresso e in uscita; gestisce le procedure inerenti gli avvisi delle assemblee 

sindacali e degli scioperi; gestisce le convocazioni e delle RSU e degli organi collegiali e predispone e 

pubblica e relative delibere.  

L’Ufficio contabilità : 

gestisce l'acquisto di forniture e servizi, nel rispetto della normativa vigente; predispone ordinativi di 

incasso e pagamento e tutte le procedure relative alla corretta gestione della contabilità. Viene svolto 

direttamente dal DSGA F.F. per carenza di personale  

L’ufficio didattica  

si occupa di tutte le procedure relative alla carriera scolastica degli iscritti e mantiene le relazioni con le 

famiglie. L’ufficio personale gestisce la carriera di tutto il personale della scuola; si occupa del reclutamento 

del personale a tempo determinato e di tutte le pratiche conseguenti. /viaggi didattici gestisce le relazioni 

con l’esterno per PCTO, agenzie viaggi e altre attività didattiche, predisponendo le gare d'appalto;   
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