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Dirigente scolastico: Prof.ssa Mariella Cocuzza 

Direttore Amministrativo - Dott.ssa Teresa Chessari 

Funzioni e compiti 
 
Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. 
 
Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo 
funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli 
indirizzi impartiti, al personale A.T.A., posto alle sue dirette dipendenze. 
 
Organizza autonomamente l’attività del personale A.T.A. nell’ambito delle direttive del Dirigente Scolastico. Attribuisce al 
personale A.T.A., nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario 
d’obbligo, quando necessario. 
 
Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti 
amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili. 
 
Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione professionale, con 
autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Può svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e 
formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche. 
 
GESTIONE AREA ALUNNI – Giovanni Iurato 
 
    Iscrizione alunni 
    Tenuta fascicolo dei documenti alunni 
    Tenuta della corrispondenza con le famiglie degli alunni 
    Tenuta schedari alunni 
    Trasmissione e richiesta documenti alunni 
    Tabelloni per scrutini ed esami 
    Sussidi borse di studio 
    Alunni portatori di handicap 
    Buoni libro e libri di testo 
    Convocazione genitori per i Consigli di Classe/Interclasse/Intersezione 
    Assicurazione 
    Statistiche e rilevazioni relative concernenti gli alunni 
    Gestione pratiche infortuni alunni 
    Refezione scuola dell’Infanzia e Primaria, e comunicazione agli uffici 
    Gestione equipe socio-psico-pedagogica 
    Gestione registro Argo 



 

 

 

 
 
GESTIONE AREA PERSONALE – Concetta Zappulla 
 
    Stato giuridico del personale; 
    Tenuta stato personale e fascicoli personali, trasmissione e richiesta documenti docenti 
    Emissione dichiarazione e certificazione di servizi e tenuta relativo registro 
    Emissione decreti di assenza, tenuta registro decreti, visite medico-fiscali 
    Statistiche varie concernenti il personale docente 
    Graduatorie aspiranti supplenti e personale interno, emissione atti di nomina personale supplente 
    Atti connessi alla trasmissione al SIDI e al Centro dell’Impiego Territoriale 
    Rapporti con la Ragioneria Provinciale dello Stato e con la  Direzione Provinciale dei Servizi vari del Tesoro (Assenze   Net 
e Detrazioni Net) 
    Trasferimenti, passaggi di ruolo e di cattedra 
    Visite guidate e viaggi di istruzione relative alla Scuola Primaria 
    Pratiche Infortuni personale docente 
    Rilevazione e comunicazione dati sciopero (SciopNet) 
    Gestione insegnanti comunali impegnati nelle attività integrative 
 
GESTIONE AREA FINANZIARIA E SERVIZI CONTABILI – Patrizia Battaglia 
 
    Rapporti con l’INPS e compilazione relativi modelli 
    Contratti di prestazioni d’opera e liquidazione emolumenti a terzi 
    Retribuzione personale supplente in collaborazione con l’Area Personale 
    CUD, elaborazione; ANF, elaborazione; 770,elaborazione e trasmissione 
    DMA; elaborazione e trasmissione 
    CONGUAGLIO FISCALE 
    Dichiarazione IRAP 
    Operazioni per elezioni organi triennali 
    Rapporti con la Banca, mandati, reversali, F24 
    Adempimenti fiscali, erariali e previdenziali 
    Pratiche INPDAP (mutui, piccoli prestiti, ecc.); 
    Rapporti con Agenzia delle entrate 
    Anagrafe delle prestazioni 
    Liquidazione TFR e ferie non godute 
    Operazioni con Entratel 
 
GESTIONE AREA ARCHIVIO E PROTOCOLLO – Salemi Concetta 

Controllo giornaliero ricezione posta elettronica 
Convocazione Consiglio di istituto e Giunta 
Tenuta stato e fascicoli del personale, trasmissione e richiesta documenti personale 
Circolari generiche e connesse alle aree ; assemblee sindacali e relativo conteggio ore di partecipazione e relativa                                                                      
diffusione ai plessi 
Tenuta magazzino (ordini, presa in carico, ecc.) 
estione pratiche personale L.S.U. 
Ricevimento e trasmissione corrispondenza e relativo archivio, tenuta registro protocollo 
Rapporti con il Comune 

Docenti Scuola Primaria 
 
INSEGNANTI CURRICULARI 

CLASSI PRIME: Aquila Tullia, Aprile Corradina, La Cava Agata, Diquattro Maria, Ienco Stefania, Bellassai Patrizia, Sparacino 
Yleisa, Insinza Simona, Scala Teresa. 
 
CLASSI SECONDE: Moltisanti Rosaria, Priolo Maria, Vitale Salvatrice, Campo Rita, Mezzasalma Salvatrice, Ienco Stefania, 
Acquasana Elena, Scala Teresa. 
 
CLASSI TERZE:  Fiducia Carmen, Gurrieri Mariasara, La Terra Maria Giovanna, Sciveres Donatella, Verdirame Veronica, 
Tumino Giovanna, Ienco Stefania, Occhipinti Simona, Scala Teresa. 
 
CLASSI QUARTE: Calabrese Rosalba, Corallo Anna, Corallo Rosanna, Guarnaccia Donatella, Scarso Marilina, Criscione Erika, 
Tumino Giovanna, Ienco Stefania, Roccuzzo Giovanna, Scala Teresa. 
 
CLASSI QUINTE: Arrabito M. Maddalena, Gugliotta Maria, Leggio Lucia, Lissandrello Salvatrice, Amore Michela, Insinza 
Simona, Scala Teresa Licitra Cettina. 
 
 



 

 

 

INSEGNANTI DI SOSTEGNO  
 
Guardo Angela 
 
Gurrieri Alessandra 
 
Mandarà Lucia 
 
Minardi Flavia 
 
Paxia Grazia 
 
Guanà Maria Carmela 

Mantello Vincenza 
 
Pace Marcella 

Musumeci Valentina 

Stella Maria 

 
Docenti Scuola d'Infanzia 
 
INSEGNANTI CURRICULARI 
 
LA MONGOLFIERA:  Aquila Eleonora, Iurato Maria, Scribano Mirella, Blanco Rosaria, Sgarlata Lucia, Criscione Rosaria, 
Spataro Nunzia 
 
ARCOBALENO:  Distefano Vincenza, Firrincieli Francesca, Inì Guglielma, Schembari Felicia, Vizzini Maria Patrizia, Cultrera 
Elisabetta, Spataro Nunzia 
 
GULLIVER: Occhipinti Amato Giuseppina, Zago Maria Grazia, Domicoli Patrizia, Guastella Mirella, Nicastro Adamo, Caravello 
Antonella, Scollo Giuseppina. 
 
ACQUERELLO:  Cascone Francesca, Criscione Giovanna, Benvisto Stefania, Casì Gabriella, Nicastro Adamo, Guastella 
Alessandra, Di Marco Claudia. 

 
INSEGNANTI DI SOSTEGNO  
 
Libra Valentina 

Criscione Simona 

Genco Francesca 

Mezzasalma Valeria 

 
 
 
 

 


