Minlstero dellIstruzione, deli'Unlversita e della Ricerca
ISTITUTO PROFESSIONALE di STATO per i SERVIZI
COMMERCIALI ~ TURISTICE - SOCIALI

I EINAYD

Varese, Via Bertolone n. 13 - Tel. 0332-285217/ 0332 - 2412564 - Fax 0332 - 232058

Personale| Funzioni
ax funz.aggiuntive impegnatolassegnate Totale

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

SUPPORTO  DIDATTICA PER  REGISTRO
FLETTRONICO - COLLABORAZIONE PER
DEFINIZIONE ORGANICO DI DIRITTO E DI
FATTO PERSONALE DOCENTE.
AGGIORNAMENTO AXIOS SUL SERVER -
PERIODICO SALVATAGGIO DATI 1 1 800,00

AGGIORNAMENTO GRADUATORIE CON
DECRETI DI RETTIFICA - SUPPORTO AL

< L
PERSONALE PER PRATICHE AMMINISTRATIVE 1 400,00 P
COMPILAZIONE PORT- FOGLIO PER CORSI IEFP] 1 1 300,00
totale 1.500,00
ASSISTENTI TECNICI ?
SUPPORTC SCRUTINI - SUPPORTO SEGRETERIA|  1/2 1/2 200,00 g
TOTALE 200,00 §
COLLABORATORE SCOLASTICO
COLLABORAZIONE CON SEGRETERIA, «
DIRIGENZA E RESPONSABILI DI SEDE - \)\
FOTOCOPIE - FAR FIRMARE LE CIRCOLARI 08 1.262,00 X
e
SERVIZI ESTERNI /
VIA BERTOLONE: BANCA - UFFICIO POSTALE E M)j
VARI 1 200,00 Py
SERVIZI ESTERNI DA VIA TRENTINI 150,00 p [
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TOTALE COLLABORATORI SCOLASTICI 1.612,00

ART, 7 ASSISTENTI AMM.VI N, 03 J

-

collaborazione Dirigenza agenda appuntamenti per genitori ed alunni. Esami di stato - controllo documenti
consegnati dalle commissioni. =T

Commissione tecnica - apertura buste - redigere verbale - aggiudicazione e pubblicazione sul sito.
INVIO CIRCOLARI - COMUNICAZIONE VARIE VIA EMAIL ALLE SUCCURSALI

=
ART. 7 ASSISTENTI TECNICI N. 01

stampa e consegna agli interessati comunicazioni inviate ail'indirizzo einaudizucchi@virgilio.it

ART, 7 COLLABORATORI SCOLASTICI N. 07

Fotocopie, far firmare le circolari;

Collaborazione con segreteria, dirlgenza e responsabili di sede.

Servizi esternl.

Addetto stampa - Collaborazione con segreteria, dirigenza e responsabili di sede.
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AMM.VI -

SOSTITUZIONE DIRETTORE
5S.GG.AA. ANCHE DURANTE IL
PERIODO ESTIVO - Inserimento al

NOIPA pagamenti Fondo Istituto 2 60 870,00
SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI . o 928,00
4

INVENTARIO RICOGNIZIONE BENI
MOBILI 1 40 40 580,00

SEGRETERIA DIGITALE -
SCANSIONE DOCUMENTAZIONE - 8 5 10 120 1.740,00

GESTIONE  CARTELLINC  DELLE
TIMBRATURE CON CONSEGNA AGLI

INTERESSATI. CALCOLO 435,00
STRAORDINARI, 1 30

SITO WEB - PREPARAZIONE

MODULISTICA -  INSERIMENTO

DATI 40 580,00

ASSISTENTI TECNICI

Scaricare  corrispondenza  email
einaudicomo@gmail.com consegna
agli interessati

1 15 217,50

3 15 45 652,50

INVENTARIO - RICOGNIZIONE BENI
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MOBILI. COLLAUDO BENI MOBILI

Sistemazione cavi con canaline + fili
elettrici PC  in uffici segreteria +
laboratorio informatica + aule via
Bertolone 1 500,00

Gestione Portale  Provincia  per
richieste d'intervento 2 40 580,00

Consegna e ritiro TRASFORMER
succursale via Trentini -+ ricaricare
te batterie per l'utilizzo 1 i5 217,50

Ritiro e consegna quotidiani dal
giornalaio e consegna succursale via
Bertolane e via Trentin 1 10 145,00

Collab.Scolastici

Assistenza alunno PH succursale via
Bertolone 01 20 250,00

trasloco piccoli arredi nella stessa
sede di servizio - inventario
ricognizione beni mobili nella stessa
sede - controllo bolla fornitore con
materiale consegnato - collaude beni
mobili 15 8 120 1.500,00

MANUTENZIONE EDIFICIO +
ARREDI 1 300,00

Pulizia scala d'emergenza + atrio
adiacente sala bar via Bertolone 50 750,00

Collaborazione con Dirigenza e
responsabili di sede. Collaborazione
con DSGA. 06 1.800,00
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DIFFERENZIALE PER OGNI ORA
SVOLTA DOPQ LE ORE 22,00 01 200 200 2,00 400,00
Supporto e collaborazione uffici di
segreteria, 1 30 30 375,00
SOSTITUZIONE COLLEGA ASSENTE
15 121,17 1,514,60
PULIZIA AULA MAGNA 1 72,50
TOTALE 6:962,19
TOTALE GENERALE 17.719,69
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