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Prot. N. 1106 Pavia, 02/05/2018
Al personale Ata
Alla DSGA
LORO SEDI

Albo/Sito Scuola

Oggetto: Individuazione Figure di Progetto personale Ata (collaboratori
scolastici e assistenti amministrativi) nell’lambito del progetto
10.3.1.B-FESRPON-LO-2017-1 — modulo “Corso di ITALIANO L2
SEDE DI VOGHERA"

CUPJ11H17000210006
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
In merito a quanto in oggetto,
COMUNICA

al personale in indirizzo, che presso il plesso di Pavia iniziera il modulo “Corso di
Taglio e cucito”.

La realizzazione del Progetto, necessita di figure di supporto del personale ATA, profilo
Amministrativi, che saranno impegnate in orario aggiuntivo extracurricolare, che verra
successivamente concordata e calendarizzata.

Il personale amministrativo dovra:

- gestire il protocollo;

- redigere gli atti di nomina di tutte le persone coinvolte nella realizzazione del
progetto;

- custodire in appositi archivi tutto il materiale cartaceo non;

- riprodurre in fotocopia o al computer il materiale cartaceo e non (test, circolari,
verifiche, verbali, disposizioni, dispense) inerenti le attivita e prodotto dagli
attori coinvolti nella realizzazione del progetto;

- richiedere e trasmettere documenti;



- curare la completa gestione di tutte le pratiche contabili inerenti |’Area
Formativa, I’Area Organizzativa Gestionale, I'’Area di Accompagnamento -
obbligatoria e opzionale del Piano Integrato di Istituto tenendo conto degli
importi autorizzati e finanziati;

- gestire “on line” le attivita e inserire nella Piattaforma Ministeriale tutto il
materiale contabile di propria competenza;

- pubblicare informazioni, locandine, pubblicita relativi al progetto sul sito web
della scuola;

- emettere buoni d’ordine;

- acquisire richieste e/o offerte;

- gestire il carico e scarico del materiale;

- richiedere preventivi e fatture;

- gestire e custodire il materiale di consumo;

- predisporre gli adempimenti telematici- funzione Rend.- Cert. Del Sidi - MIUR.

Si chiede, pertanto, la disponibilita di adesione delle SS.LL. al progetto in oggetto
indicato.

Le disponibilita dovranno pervenire entro le ore 13.00 del 11 MAGGIQ 2018.
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Ing. Daniele Stefano Bonomi
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