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ISTITUTO PROFESSIONALE PER I SERVIZI ALBERGHIERI E DELLA RISTORAZIONE

“CARMINE RUSSO”

Via Sandro Pertini, 54 - 80033 Cicciano - Tel. 0818248393 - Fax 0818262594 Cod. Fisc. 92012260631 - Cod. Mecc. narh07000e - Distretto n.30
E-mail :  narh07000e@istruzione.it  - narh07000e@pec.ipsar.net  - sito: www.ipsar.net 

Prot.n.
769 – C/1



    
                
Cicciano  03/02/2012
COMUNICAZIONE N. 48
Al personale ATA
Al  D. S. G. A.

All’albo

Oggetto: incarichi e compiti che comportano particolari responsabilità, rischio o disagio: richiesta assegnazione.


Il contratto integrativo d’istituto sottoscritto in data 22/12/2011, in attesa del parere da parte dei revisori dei conti, ha individuato per l’anno scolastico 2011/2012  per il personale ATA incarichi e compiti che comportano particolari responsabilità, rischio o disagio, come di seguito riportato.
Incarichi e compiti che comportano particolari responsabilità, rischio o disagio  

1. Gli incarichi ed i compiti che si rendono necessari a questo istituto vengono di seguito elencati con i rispettivi compensi. (l’importo totale assegnato dal MIUR è di 9.562,95 l. d., 12.690,04 lordo stato ) 

· Area A – Collaboratori scolastici
· N. 1 funzioni a carico FIS
Supporto ed assistenza alle persone disabili e  primo soccorso ulteriori compiti di particolare responsabilità necessari per la realizzazione del POF; (ex art. 7)

· N.1 funzioni a carico FIS
Coordinamento dei servizi ausiliari,  supporto e manutenzione alle attrezzature varie,

Collaborazione uffici 
compenso annuo FIS  uguale per tutti  corrispondente alla cifra di € 1.000,00. l.d. (€ 1.327.00  l. s)
· Area B – Assistenti tecnici

· N. 3  funzioni a carico FIS
Supporto magazzino (1 unità per plesso)

· N. 1  funzioni a carico FIS
Supporto attività laboratorio sala bar (plesso Comiziano)
· N. 1  funzioni a carico FIS
Supporto attività di accoglienza 

compenso annuo FIS  uguale per tutti  corrispondente alla cifra di € 1512,59  l. d. (€ 2.007,21  l. s.)
Modalità operative  
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Area A
· Supporto ed assistenza alle persone disabili e  primo soccorso ulteriori compiti di particolare responsabilità necessari per la realizzazione del POF; (ex art. 7)

· collabora nell’attività di primo soccorso e prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico;
· collabora con il personale docente nella cura dell’igiene personale per gli allievi HC
· collabora con i docenti in caso di particolari attività che richiedano la presenza di personale specifico
· fornisce supporto agli allievi HC in caso di spostamenti da un pano all’altro e/o spostamenti interni
· Coordinamento dei servizi ausiliari  e supporto e manutenzione delle attrezzature varie, collab. uffici 

· Collabora con i servizi amministrativi in particolare per quanto riguarda :

1 archiviazione 

2 produzione materiale 

3 prima accoglienza richieste utenza esterna

4 smistamento pratiche ai vari uffici secondo le linnee guida del DSGA
· Controlla la funzionalità della fotocopiatrice, segnala eventuali disfunzioni

· Collabora con il DSGA per migliorare l’efficienza dei servizi.
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 Area B – tecnici

· Supporto magazzino 

· Svolge attività di coordinamento e collaborazione con i docenti del dipartimento  per la gestione organizzativa dei laboratori ed in particolare:

1 verifica e controllo dei materiali e delle attrezzature assegnati o giacenti in laboratorio;

2 collaborazione con i responsabili di dipartimento alla predisposizione del piano acquisti (stesura degli elenchi, controllo dell’eventuale giacenza del materiale in laboratorio; collabora con i docenti di dipartimento nella gestione della manutenzione straordinaria delle attrezzature e dei dispositivi di sicurezza).

· Vigila e controlla che vengano eseguite correttamente tutte le procedure stabilite dal sistema qualità e dalla normativa vigente.

· Supporto attività laboratorio sala bar

· Svolge attività di coordinamento e collaborazione con i docenti del dipartimento  per la gestione organizzativa dei laboratori ed in particolare:

1. verifica e controllo dei materiali e delle attrezzature assegnati o giacenti in laboratorio;

2. collaborazione con i responsabili di dipartimento alla predisposizione del piano acquisti (stesura degli elenchi, controllo dell’eventuale giacenza del materiale in laboratorio; collabora con i docenti di dipartimento nella gestione della manutenzione straordinaria delle attrezzature e dei dispositivi di sicurezza),

3. collabora con i docenti in merito alla gestione dei buoni di consumo, relazionando mensilmente .

· Vigila e controlla che vengano eseguite correttamente tutte le procedure stabilite dal sistema qualità e dalla normativa vigente, nonché .

·  Supporto attività di accoglienza

· Svolge attività di coordinamento e collaborazione con i docenti del dipartimento  per la gestione organizzativa ed in particolare:

1. verifica e controllo dei materiali e delle attrezzature assegnati o giacenti in laboratorio;

2. collaborazione con i responsabili di dipartimento alla predisposizione del piano acquisti (stesura degli elenchi, controllo dell’eventuale giacenza del materiale in laboratorio; collabora con i docenti di dipartimento nella gestione della manutenzione straordinaria delle attrezzature e dei dispositivi di sicurezza),

3. collabora con i docenti in merito alla  gestione dell’accoglienza, curando i rapporti anche con l’utenza esterna.

· Vigila e controlla che vengano eseguite correttamente tutte le procedure stabilite dal sistema qualità e dalla normativa vigente, nonché .

Criteri di assegnazione per gli incarichi specifici

1. Gli incarichi ed i compiti vengono attribuiti secondo i seguenti criteri
· Area A –Collaboratori scolastici- 2 incarichi specifici per un importo complessivo di €  2.000,00 lordo dipendente

· Supporto ed assistenza alle persone disabili e  primo soccorso ulteriori compiti di particolare responsabilità necessari per la realizzazione del POF; (ex art. 7)

· Esperienza maturata nel settore
· Specifici corsi di formazione
· Disponibilità di apertura verso l’utente trattato
· Buone capacità relazionali e di mediazione
· Coordinamento dei servizi ausiliari,  supporto e manutenzione alle attrezzature varie,

Collaborazione uffici 

· Esperienza maturata nel settore

· Buona cultura generale

· Discreta conoscenza di informatica

· Buona capacità organizzativa, comunicazione e capacità di interagire con l’utenza

· Area B – tecnici 5 incarichi specifici per un importo complessivo di € 5.000,00 lordo dipendente

· 
 supporto magazzino

· Esperienza maturata nel settore

· Discreta conoscenza di informatica

· Buona capacità organizzativa

· Buona capacità di comunicazione e disponibilità ad interagire nei lavori di gruppo.

· 
 supporto attività laboratorio sala bar 

· Esperienza maturata nel settore

· Discreta conoscenza di informatica

· Buona capacità organizzativa

· Buona capacità di comunicazione e disponibilità ad interagire nei lavori di gruppo.

· Supporto attività accoglienza

· Esperienza maturata nel settore

· Discreta conoscenza di informatica

· Buona capacità organizzativa

· Buona capacità di comunicazione e disponibilità ad interagire nei lavori di gruppo.

2. a parità di condizioni si attuerà il criterio della rotazione  degli incarichi.

Pertanto, si invita il personale disponibile all’espletamento di un incarico (con esclusione di  coloro cui sono stati attribuiti compiti ax art. 7 CCNL)  a compilare l’allegato modello di richiesta ed a farlo pervenire all’ufficio protocollo di questa scuola entro le ore 12.00 del giorno 11/02/2012                 .

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

     ( prof. Sabato De Stefano )[image: image6.png]
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