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         Genova, ______________ 
 
        Al Direttore SGA 
        IC Pegli 
  
 
Oggetto: desiderata  a.s._______  
 
  
Con riferimento alla comunicazione n.__________del________, il /la sottoscritto/a_____________________ 
 
In servizio presso questo istituto in qualità di assistente amministrativo/a comunica quanto segue: 
 
Gradirebbe essere assegnata all’area amministrativa____________________________________________ 
 
 
Gradirebbe che il giorno da 9 ore lavorative sia:________________________________________________ 
 
e che il secondo rientro possa essere nella giornata di:___________________________________________ 
da inoltre la disponibilità, salvo quanto già previsto dal vigente CCNL relativamente alle mansioni; ad 
espletare i sotto indicati incarichi e/o attività fatto salvo quanto poi sarà previsto dalla Contrattazione 
Integrativa di istituto: 

INCARICHI 
sostituzione dsga e contestuale coordinamento 
aree amministrative( ad esclusione dei beneficiari art.2)             □si  □no 
 
coordinamenti aree amministrative    □si  □no 
 

ATTIVITA’  
 
Rapporti con EE.LL. x interventi di manutenzione plessi  □si  □no 
Rapporti con Enti amm.vi vari      □si  □no 
Collaudo attrezzature e inventario Stato e Comune   □si  □no 
Sostituzione effettiva collega assente e flessibilità orario : □si  □no 
Gestione mensa       □si  □no  
Iscrizioni on-line supporto all’utenza e predisposizione 
banca dati x valutazione on-line (RE-Comunicazione scuola/ 
Famiglia) 
                                                               □si  □no 
evasione pratiche arretrate contabili     □si  □no 
evasione ricostruzioni di carriera sentenze tribunali   □si  □no  
 
gestione organizzativa archiviazione atti con responsabilità 
diretta e di competenza        □si  □no 
 
attività organizzativa x sostituzione personale docente 
e ata          □si  □no 
 
consulenza e supporto per attività inerenti l’inclusione 
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nelle graduatorie provinciali d’istituto(Registrazione Polis, 
istanze on-line etcc….)                                                        □si  □no 
 
 
predisposizione atti per attività legate al PON                     □si  □no 
 
predisposizione atti x comparazione offerte di acquisto 
e incarichi esterni        □si  □no  
 
predisposizione atti amm.vo-contabili incarichi esterni    □si  □no 
 
pubblicazione atti sito web       □si  □no    
 
  
 
                       Il dichiarante   
 

          _____________ 
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