
 PROSPETTO ATTRIBUZIONE AREE OPERATIVE – PERSONALE DI SEGRETERIA a.s. 2024-25 

 

DSGA 

 
 
POSTAZIONE 
Ufficio Contabile 

TURTURRO 

SABINA 
 
POSTAZIONE 
Ufficio Contabile 

BARBAROSSA 

NUNZIA 
 
POSTAZIONE 
Ufficio Contabile 

TERLIZZI 

ROSALBA 
 
POSTAZIONE 
Ufficio Personale 

CURCI ENRICO 

 
POSTAZIONE 
Ufficio Personale 
Martedì e Sabato / 
Ufficio “G.Bovio” 

Si alterna con 
Avantario R. 

RUSSO CARMELA 

 
POSTAZIONE 
Ufficio Personale 
Sabato / Ufficio 
Giovedì / Ufficio 

“G.Bovio” 
Si alterna con 
Avantario R. 

METTA 

CONCETTA 
 
POSTAZIONE 
Ufficio Personale 
/ Alunni 

AVANTARIO 

ROSANGELA 
 
POSTAZIONE 
Ufficio  
Personale  

/ Alunni 
Si alterna con 
Curci E. e Russo 
C. 

 
Coordinamento 

amministrativo 

generale 
Coordinamento 
generale 
piattaforme 
digitali e 

abilitazioni 
Contabilità 
Inventario 
Liquidazioni e 
pagamenti 
Rapporti con i 
fornitori  

e  
rapporti 
interistituzionali 
 
 
 
 

 
 

 
Supporto alla 

DSGA  

Procedure 
Acquisti 
Procedure 
privacy 
Magazzino 

Referente 
progetti PON e 
PNRR 
Gestione 
Amministrazione 
Trasparente per i 
settori della 

Contabilità e del 
Patrimonio 

 
Protocollo/ Posta 

PEO e PEC 

Coordinamento 
generale  
Fascicoli  
e archiviazione 
GECODOC 

Collaborazione  
Procedure 
Acquisti 
Coordinamento 
Sito Web e  
Amministrazione 
Trasparente 

Procedure 
Collegi Docenti e 
Consiglio 
d’Istituto 
Elezioni Consiglio 
d’Istituto 
Procedure 

Sicurezza  
Procedure RSU e 
Contrattazione 

 
Personale 

docente  

Primaria 
Procedure 
Consigli di 
Interclasse 
Procedure RSU e 

Contrattazione 
Integrativa  
Adattamenti 
orari assemblee 
sindacali e 
scioperi 
 

 

 
Personale docente 

Infanzia 

Procedure Consigli di 
Intersezione 
Personale ATA 
Coordinamento 
Anagrafe delle 

prestazioni 
Divulgazione 
assemblee sindacali e 
scioperi 
Adattamenti orari 
assemblee sindacali e 
scioperi 

Elezioni annuali  
(Consigli 
d’Intersezione e 
d’Interclasse ) 
Referente procedure 
INTERPELLO ( sito 
web ) 

Inquadramenti area 
personale 
Procedure sicurezza 
 

 
Personale 

docente 

Sec. di 1° grado 
Alunni sec. di 1° 
grado / edificio 
“G.Bovio” 
Procedure 

Consigli di Classe 
Adattamenti orari 
assemblee 
sindacali e 
scioperi 
Inquadramenti 
area personale  

 

 
Procedure Alunni 

Infanzia 

Primaria 
Alunni sec. di 1° 
grado / edificio 
“G.Marconi” 
Gestione servizi 

mensa e 
Trasporto 
Procedure 
Elezioni annuali  
(Consigli 
d’Intersezione e 
d’Interclasse ) 

 

 
Collaborazione 

con area Alunni 

Collaborazione 
con la DSGA  
 

 

 
sig. Di Pinto Francesco: sede ex Segreteria “G. Bovio” / Raccordi e collaborazione con la Dirigente, con la DSGA e con il personale docente nella gestione 
amministrativo-didattica 
 

 


