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Prot.n. 3965/VI1.3 Porlezza, 09/09/2022

Al personale docente e ATA
in servizio I.C. Porlezza (Como)

Oggetto: comunicazione orari e organizzazione ufficio di segreteria A.S. 2022/23

Si comunica l'orario di apertura al pubblico della segreteria per 'anno scolastico 2022/23:

> Dal lunedi al venerdi: dalle ore 8.00 alle ore 8.30 e dalle ore 10.30 alle ore 14.30
> Il mercoledi: dalle ore 8.00 alle ore 8.30 e dalle ore 10.30 alle ore 17.00.

Gli orari dovranno essere osservatisia per I'accesso agli sportelli di segreteria area alunni e
personale che per le chiamate telefoniche, salvo le urgenze. Dirigente e DSGA ricevono solo per

appuntamento.

Le mansioni sono in sintesi cosi ripartite, per maggiori dettagli si prega di prendere visione del
piano di lavoro del personale ATA che verra adottato a fine mese:

Area alunni, protocollo e affari generali: sig.ra Angino Patrizia e Capra Silvana

Area personale scuola secondaria e ATA: sig.ra Busca Ida

Area personale scuola infanzia/primaria: sig. Ortelli Emilio

Area personale ATA: sig.ra Bizzanelli Manuela

Area supporto contabilita - Ordini/Visite di istruzione/Inventario e magazzino: Savino Michele

Gestione amministrativo/contabile: DSGA dott.ssa Antonella Travella. La DSGA puo essere
contattata allindirizzo personale direttore@comprensivoporiezza.edu.it.

Il nuovo Dirigente Scolastico a tempo indeterminato & il Prof. Domenico Gianfrancesco che si

puo contattare via email al seguente indirizzo personale:
dirigente@comprensivoporiezza.edu.it.

Distinti saluti

I Dirigente Scolastico

Prof. Domenico Gianfrancesco



