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Funzionario amministrativo scolastico

a) Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende ai servizi
generali amministrativo-contabili (segreteria scolastica) e al personale amministrativo e ausiliario posto
alle sue dirette dipendenze, curando, con autonomia operativa, I'organizzazione, il coordinamento e la
promozione delle attivita nonché la verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli
indirizzi impartiti dal dirigente scolastico. Ha autonomia operativa e responsabilita diretta nella
definizione e nell'esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile, di ragioneria e di
economato, che assumono, nei casi previsti, rilevanza esterna. Esprime pareri, se richiesto, in ordine alle
materie di sua competenza.

Firma gli atti di sua competenza. Provvede, nel rispetto delle competenze degli organi di gestione
dell'istituzione scolastica, all'esecuzione delle delibere degli organi collegiali aventi carattere
esclusivamente contabile e di quelle sottoposte a procedimento vincolato.

L'espletamento delle funzioni sara volto ad assicurare I'unitarieta della gestione dei servizi
amministrativi e generali della scuola, in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalita ed obiettivi
dell’istituzione scolastica, in particolare del progetto d'istituto e dei regolamenti di gestione.

b) - svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. -
svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale
nonché attivita tutoriale a favore di altri funzionari amministrativi scolastici neo assunti. Bli@lsvolgere
incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche.
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Cat. D — Responsabile amministrativo scolastico

e Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna.

e Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi amministrativo-contabili ed ai servizi
generali dell’istruzione scolastica o formativa dei quali coordina per gli aspetti
amministrativi il relativo personale nell’ambito delle direttive di massima impartite e degli
obiettivi assegnati dal dirigente. A tal fine, cura I'organizzazione, il coordinamento e la
promozione delle attivita e collabora con il dirigente alla verifica dei risultati conseguiti
rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti. Esprime parere sulle richieste di
ferie e di permessi vari del personale addetto ai servizi amministrativo-contabili e ausiliari
prima della loro concessione.

e Ha autonomia operativa e responsabilita diretta nella definizione e nell’esecuzione degli
atti a carattere amministrativo-contabile, di ragioneria e di economato, che assumono,
nei casi previsti, rilevanza esterna, ini compresi gli accordi, i contratti e le convenzioni.

e Elabora in collaborazione e secondo direttive del dirigente scolastico o formativi e nel
rispetto degli obiettivi del progetto d’istituto e del piano triennale delle attivita, le
proposte di deliberazione di carattere amministrativi-contabile, del bilancio e del conto
consuntivo da sottoporre all’approvazione del consiglio dell’istituzione. Esprime pareri, se
richiesto, in ordine alle materie di sua competenza. Firma gli atti di sua competenza.

e Provvede, nel rispetto delle competenze degli organi di gestione dell’istituzione scolastica
o formativa, all’esecuzione delle delibere degli organi collegiali aventi carattere contabile
e di quelle sottoposte a procedimento vincolato.

e Cura lo svolgimento delle funzioni mirando ad assicurare 'unitarieta della gestione dei
servizi amministrativi e generali della scuola, in coerenza e strumentale rispetto alle
finalita ed agli obiettivi dell’istituzione scolastica o formativa, in particolare del progetto
d’istituto e dei regolamenti dei gestione.

e Partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento anche in relazione alla
introduzione di nuove tecnologie, tra cui quelle di tipo informatico.

e Svolge attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed
attuativi. Svolge incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei
confronti del personale nonché attivita tutoriale a favore di responsabili amministrativi
scolastici neo assunti presso altre istituzioni scolastiche o formative.

e Svolge, se richiesto, incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche o formative,
nei termini e contenuti indicati nell’atto di incarico ed in coerenza con il profilo
professionale.



