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Prot. n. 3590/A1 Messina, 29/08/2014

All'ins. Letizia Noto
AII'ALBO on /ine dell'T.C. "Pascoli-Crispi”
e p.c. Al personale docente e Ata dell'I.C. "Pascoli-Crispi"

Oggetto: Nomina e deleghe al docente con funzioni di collaboratore vicario per I'a.s.
2014/2015,

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

- Visto I'art. 25, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n°® 165;

- Visto I'art. 14, comma 22, del D. L. 6 luglio 2012 n. 95 convertito con modificazioni dalla
Legge 7 agosto 2012, n. 135;

- Visti gli artt. 34 e 88 del C.C.N.L. del comparto scuola sottoscritto il 29 novembre 2007,

NOMINA

linsegnante Letizia Noto docente collaboratore vicario del Dirigente scolastico

per l'anno scolastico 2014/2015

con i seguenti compiti:
. Sostituisce il Dirigente scolastico in sua assenza o impedimento;
. Collabora con il Dirigente scolastico per la formulazione dell'ordine del giorno
del Collegio dei Docenti, dei Consigli di intersezione, di interclasse e di classe, delle
riunioni, ecc. e nella predisposizione delle altre pratiche di ufficio che il DS riterra di
affidargli di volta in volta;

. Predispone, in collaborazione con il Dirigente scolastico, le presentazioni per le
riunioni collegiali; ‘
. Collabora nella predisposizione delle circolari e ordini di servizio;
. Collabora con il Dirigente scolastico per questioni relative a sicurezza e tutela
della privacy;
. Partecipa alle riunioni della commissione alla sicurezza; .
. Definisce le procedure da sottoporre al Dirigente scolastico per I'elaborazione
dei mansionari e dell'organigramma;
. Coordina l'organizzazione e I'attuazione del POF;
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. Collabora alla formazione delle classi secondo i criteri stabiliti dagli organi
collegiali e dal regolamento di istituto;
X Svolge azione promozionale delle iniziative poste in essere dall'Istituto;
) . Partecipa, su delega del Dirigente scolastico, a riunioni presso gli Uffici

scolastici periferici;

Collabora alla gestione del sito web dell'Istituto;

Segue le iscrizioni degli alunni;

Predispone questionari e modulistica interna;

Collabora alla predisposizione dei calendari delle attivita didattiche e funzionali;

Svolge altre mansioni con particolare riferimento a:
. Redazione del POF;

. Vigilanza e controllo della disciplina;

. Organizzazione interna;

. Gestione dell'orario scolastico;

. Uso delle aule e dei laboratori;

. Controllo dei materiali inerenti la didattica: verbali, calendari, circolari.
. Amministrazione del registro elettronico;

. Cura dei rapporti e delle comunicazioni con le famiglie

. Il docente collaboratore vicario, in caso di sostituzione dello scrivente, & delegato alla firma
dei seguenti atti amministrativi:

. atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale docente e ATA,
nonché alle richieste di visita fiscale per le assenze per malattia;

. atti contenenti comunicazioni al personale docente e ATA;

. corrispondenza con I'Amministrazione regionale, provinciale, comunale, con altri
enti, Associazioni, Uffici e con soggetti privati avente carattere di urgenza;

. corrispondenza con I'Amministrazione del MIUR centrale e periferica, avente
carattere di urgenza;

. documenti di valutazione degli alunni;

. libretti delle giustificazioni;

. richieste di intervento forze dell'ordine per gravi motivi;

. richieste ingressi posticipati e uscite anticipate alunni.

L'incarico comporta l'accesso al FIS nella misura d
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