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Alla docente Capriotti Emanuela 

Agli Atti 

OGGETTO: Nomina Primo Collaboratore del Dirigente Scolastico a.s. 2021/22 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 VISTO l’ art.5, comma 2 del D.lgs n. 165/2001 

 VISTA la L. 107/2015 

 VISTO il PTOF di Istituto 

 VISTO il CCNL vigente 

 CONSIDERATO di dover delegare specifici compiti gestionali, per una più efficiente e proficua 

organizzazione dell’istituto 

 ACQUISITA la disponibilità dell'interessata 
 

NOMINA 

la docente Capriotti Emanuela, per l’anno scolastico 2021/22, Primo collaboratore con i compiti di: 

 Partecipare alle riunioni di staff di presidenza al fine di condividere le linee organizzative e la 

progettualità dell’Istituzione 

 Sostituire il DS in caso di assenza o di impedimento 

 predisporre l’utilizzazione dei docenti per la sostituzione dei colleghi assenti 

 coordinare il raccordo dei docenti con la Dirigenza e gli uffici amministrativi 

 collaborare con il DS per il miglioramento dell’organizzazione 

 collaborare con gli Uffici amministrativi 

 verificare che venga rispettato il Protocollo di sicurezza Covid 19 

 controllare le firme dei docenti alle attività collegiali programmate e verificare che le assenze alla 
riunione  siano giustificate  

 curare i rapporti con Enti esterni su delega del DS 

 curare la diffusione delle circolari e delle comunicazioni 

 Facilitare le relazioni tra le persone dell’ambiente scolastico, accoglie gli insegnanti nuovi 

mettendoli a conoscenza della realtà del plesso, riceve le domande e le richieste di docenti e 

genitori, collabora con il personale A.T.A. 

 gestire il ricevimento dei genitori 

 gestire le comunicazioni urgenti scuola-famiglia e le circolari 

 gestire il corretto uso del fotocopiatore, del telefono, attrezzature e degli altri sussidi 

 controllare la puntualità della presenza in servizio dei docenti 
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 Annotare in un registro i nominativi dei docenti che hanno usufruito di permessi brevi e la data del 

conseguente recupero 

 raccogliere adesioni a iniziative generali, in collaborazione con i Coordinatori di Classe 

 raccogliere le esigenze relative a materiali, attrezzature, sussidi 

 segnalare eventuali situazioni di rischio 

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

 controllare le mail sulla posta istituzionale 

 relazionare periodicamente al DS sul funzionamento dell’organizzazione 

 espletare eventuali altri compiti inerenti al supporto organizzativo e didattico. 

La misura del compenso Lordo dipendente a carico del MOF da corrispondere, per l’ incarico conferito, sarà 
determinato in sede di contrattazione integrativa d’Istituto a.s. 2021-22 ed il compenso sarà corrisposto in 
rapporto all’effettivo svolgimento del compito oggetto del presente incarico e previa presentazione di 
dettagliata relazione in merito da illustrare in sede dell’ ultimo Collegio docenti. La presente nomina ha 
effetto immediato e durata fino al 31.08.2022 o fino alla revoca dell’incarico. 

       

 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott.ssa Botta Angela 

Firma autografa sostituita a mezzo 

Stampa ex art 3 co. 2 D. Lgs 39/93 

 

 

PER ACCETTAZIONE 

______________________________________ 


