All'insegnante FRANCOLINI MONICA quale seconda Collaboratrice del Dirigente Scolastico sono delegati gli

specifici compiti di seguito elencati:

sostituire il DS in caso di assenza o impedimento dello stesso e della vicaria;

assicurarsi che siano osservate tutte le comunicazioni di servizio del DS;

gestire e controllare I’ effettuazione del “Piano annuale delle attivita”.

riferire sistematicamente al Dirigente Scolastico circa 'andamento ed i problemi dei vari plessi;

controllare le scadenze per la presentazione di relazioni, domande, etc.;

provvedere alla consegna/diffusione delle circolari, comunicazioni, informazioni al personale in servizio
nel plesso e controllare le firme di presa visione, organizzando un sistema di comunicazione interna
funzionale e rapida;

coordinare e conferire coerenza alle iniziative di continuita verticale rapportandosi alle figure di
sistema competent;;

informare tempestivamente il D.S. in merito a situazioni problematiche e/o impreviste;

svolgere azione promozionale delle iniziative poste in essere dall’Istituto;

mantenere rapporti con professionisti e agenzie esterne per l'organizzazione di conferenze e corsi di
formazione;

coordinare la partecipazione a concorsi e gare;

raccogliere istanze e proposte dei diversi plessi;

collaborare nella predisposizione delle circolari e ordini di servizio;

segnalare al Dirigente Scolastico di eventuali criticita e proposte di miglioramento;

rilevare i bisogni formativi con conseguente formulazione di proposte di intervento da sottoporre al
Collegio dei Docent;;

fungere da raccordo con presidenza, segreteria, funzioni strumentali, coordinatori di plesso e
referenti per preparazione materiale da inserire nelle bacheche elettroniche;

controllare |'attuazione di Progetti d'Istituto inseriti nel POF e gli aspetti organizzativi ad essi legati.

Inoltre, in assenza del Dirigente Scolastico e della docente vicaria, € delegata alla firma dei soli atti

amministrativi che non comportino valutazioni discrezionali del D.S.



