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Ufficio di segreteria
Verbale riunione assistenti amministrativi

I1 giorno 6 ottobre 2020, alle ore 12,30, nella sala riunioni dell’Ufficio di segreteria e
dirigenza si ¢ svolta la riunione degli addetti all’Ufficio di Segreteria, assistenti
amministrativi, convocata con comunicazione prot. n. 3567/ B10 del 01/10/2020.

Sono presenti: e
e Tutti gli assistenti amministrativi; '

e 11 DSGA | S e e .
e I1DS. e ) /ﬂfo/ 020
I verbale & stilato dal DSGA. i 3;03___M_ L et |

Prende la parola il DS che invita gli assistenti amministrativi a prendere visione del
mansionario predisposto di concerto col DSGA che viene condiviso nel dettaglio.
Successivamente si passa alla definizione degli orari di servizio degli assistenti
amministrativi, la DSGA specifica che essi sono stati definiti su pianificazione
plurisettimanale per consentire I’apertura alle 7,30 tutte le mattine, I’apertura
pomeridiana dal lunedi al venerdi e al sabato in orario antimeridiano.

Infine il DS comunica al personale che in previsione della riorganizzazione dei corsi
PON - coding e cittadinanza digitale, occorre individuare un assistente
amministrativo che si occupi di tutte le procedure amministrative connesse e chiede
di esprimere la disponibilita a svolgere tale funzione.

Specifica che I’incarico avra una durata di 20 ore complessive da svolgersi in orario
aggiuntivo rispetto al normale orario di servizio.

Esprime la propria disponibilita a svolgere I’attivita 1’assistente amministrativa
Passariello Gabriella.

Il Dirigente comunica che avendo raccolto la disponibilita richiesta non si procedera
all’emanazione di ulteriore avviso interno.

Conclusa la trattazione di tutti i punti all’OdG, il presente verbale viene letto e
approvato all’unanimita. La riunione si conclude-alle ore 13,15.

La DSGA ‘" Ildirigente scol

Elisa Tegoli i dott.ssa Vinc nzina Schigvone




