Istituto Comprensivo “ILARIA ALPI”
Via Salernc 1 - 20142 Milano
Tel. 02 88444696 Fax 02 88444704
e-mail uffici: MIICBDZ008@istruzione.it
posta certificata: MIICBDZ008@PEC.ISTRUZIONE.IT
Sito scuola: www.icilariaalpi.edu.it

Circolare interma n. 3 /ATA Milano, 18/11/2022

- Ai collaboratori scolastici - Loro sedi
ep.c. - Al docente responsabile di plesso

Oggetto: Mansionario - Piano di lavoro personale ausiliario. A.S. 2022/23
Notifico il piano di lavoro, le mansioni e gli orari di servizio definitivi relativi all’anno scolastico 2022/23.

La presente organizzazione del lavoro potra subire variazioni a seguito di nuove necessita nei vari plessi.

Ad ogni mansionario sono state elencate le indicazioni operative di alcune atftivita primarie da mettere in atto negli
ambienti scolastici collegate soprattutto alla diffusione del coronavirus.

Si ricorda il registro di controllo delle operazioni di pulizie all’interno dell’Istituto da affiggere su ogni aula o
Iaboratorio o bagno e firmare ogni qualvolta si entra per pulire o igienizzare.

Inutile ricordare le buone regole nel lavoro quotidiano come:
- adottare un atteggiamento cordiale e accogliente verso I’utenza
- lacollaborazione con i colleghi e i docenti del plesso
- il rispetto deli’orario di servizio
- il rispetto della riservatezza delle informazioni
- Tuso di un linguaggio adeguato all’ambiente educativo
- T'uso di un tono di voce adeguato
- non usare il telefono per esigenze personali

I piano di lavore & valide fine alla nuova adozione da parte della DS. I mansionari possono subire variazioni per
decurtazione di posti o per nuovo personale in entrata.

E® cosa gradita la segnalazione immediata di qualsiasi episodio d’incomprensione tra colleghi, o con docenti, genitori,
ecc.., cosi com’e necessaric segnalare qualsiasi condizione di disagio.

Buon lavoro a tutti.

IL DSGA
Rag. Francesco Ceraudo

Pl e

Si allega:
— Mansionario, orario di servizio ¢ piano di lavoro a. s. 2022/23
— Responsabilita disciplinare (CCNL 2016/19)




