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ORGANIGRAMMA:

DATORE DI LAVORO

COORDINATRICE (1) CON INSEGNAMENTO

DOCENTI (insegnati scuola dell'infanzia): PERSONALE AUSILIARIO 

13 (segreteria, ausiliarie)

personale jolly ( servizi pre, post e laboratori): 1 segretaria

4 8 ausiliarie

MANSIONI:

di seguito è riportata la descrizione dei compiti e delle figure professionali presenti a scuola, con gli spazi frequentati

e le attrzzature e i prodotti chimici utilizzati.

AREA DIREZIONE MANSIONE COORDINATRICE DIDATTICA

descrizione dei compiti luoghi di lavoro attrezzature, macchine, impianti prodotti chimici

Attività di preparazione alla didattica

. preparazione delle attività e del Direzione Computer

materiale per le attività Segreteria Attrezzature d'ufficio

. Preparazioni alle riunionicon esperti Aule

. Partecipazione agli prgani colleggiali Salone

.Colloqui con i genitori

Gestine dell'organizzazione scolastica



.gestione con la direzione Direzione Computer

.gestione dei rapporti con gli enti Segreteria stampante

pubblici, i fornitori, i prestazione d'opera

esterni

.gestione del personale

Attività di supporto alle insegnati in aula

.accoglienza dei bambini Aule Materiale didattico Colori e Colla

.organizzazione e controllo delle attività Servizi igienici

in aula e laboratori Salone

.sostituzione insegnati n caso di assenza Spazi esterni

AREA SEGRETERIA MANSIONI SEGRETARIA

descrizione dei compiti luoghi di lavoro attrezzature, macchine, impianti prodotti chimici

Gestione dell'organizzazione scolastica

.gestione dei rapporti con i fornitori, Segreteria Computer

i prestatori d'opera esterni Attrezzatura da ufficio

.gestione dei contatti con i genitori Stampante

.amministrazione contabile

AREA DIDATTICA MANSIONI INSEGNANTE DI SCUOLA DELL'INFANZIA

descrizione dei compiti luoghi di lavoro attrezzature, macchine, impianti prodotti chimici

Attività con i bambini Materiale didattico Colori e colla

.accoglienza e dimissione dei bambini Aule

.organizzazione e controllo delle attività Salone

.accompagnamento in bagno Servizi igienici

.sorveglianza pasto Giardino

.controllo durante il gioco libero

Attività di preparazione alla didattica

.preparazione delle attività e del materiale Aule Computer Colori e colla

.formazione con esperti del settore Segreteria Stampante Pistola per colla a caldo

.partecipazione agli organi colleggiali Ripostigli Pistola per colla a caldo



.colloqui con i genitori Spillatrice

Forbici

Cutter

AREA PULIZIE GENERALI MANSIONE AUSILIARIA

descrizione dei compiti luoghi di lavoro attrezzature, macchine, impianti prodotti chimici

Aiuto con i bambini

.vigilanza durante orari di entrata e uscita Ingresso

.cambio dei bambini Servizi igienici

Gestione delle pulizie

.pulizie locali e arredi scuola Tutta la scuola Scopa Detergenti pavimenti

.lavaggio canovacci e stracci Mop Detergenti superfici

Lavatrice Disincrostante

Aspirapolveri Detersivo lavatrici

Detersivi per sanificazione

AREA PREPARAZIONE PASTI MANSIONE AUSILIARIA

Gestione della preparazione dei pasti cucina piano cottura

preparazione giornaliera pasti area frigoriferi affettatrice, pelapatate Detergenti attrezzature

accoglienza e stoccaggio merci dispensa contenitori e strumenti di cucina Detergenti superfici

sanificatori





INSEGNANTE DI SCUOLA DELL'INFANZIA


