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SEGRETERIA DEL Dirigente 
UNITÀ  DI STAFF alle dirette dipendenze del Dirigente 

SEGRETERIE DELLE UU.OO  dell’AT di Roma 
PUNTO UNICO DI ACCESSO DOCUMENTALE 

STAFF 

 Alle dirette 
dipendenze 
del Dirigente 
  
Tutti i 
componenti 

 

Supporto alle attività per l’avvio dell’anno scolastico - Supporto alle attività per 

l’espletamento degli esami di I e II grado – Pratiche assegnate dal Dirigente - Rapporti con 

le OO.SS. del Comparto Scuola e Funzione Pubblica - Ufficio Relazioni Sindacali - 

Rilevazione Gedap personale della Scuola - Gestione Sito Web - Monitoraggio attività 

dell’Ufficio Territoriale – Referente per la posta elettronica ( certificata e  non )  e Custode 

delle credenziali  - Amministratore di AOO –gestione PEO- Intitolazioni Istituzioni 

Scolastiche di ogni ordine e grado – Gestione del personale dell’Ufficio VI. Comunicazioni 

relative alla verifica dell’obbligo scolastico- Notifiche sul sito per pubblici proclami 

 
COORD.TO 
UFFICIO DI  

EDUCAZION
E FISICA 

Alle dirette 
dipendenze 
del Dirigente 
Tutti i 

componenti 

 

Compiti propri dell’ufficio in materia di Educazione Fisica e Sportiva, rapporti con la 

Direzione Generale – Pratiche assegnate dal Dirigente – Consulenza e supporto alle 

scuole e ai docenti. 

I U.O 

AFFARI 

GENERALI , 

AMMINISTRA

TIVI E 

FINANZIARI- 

UFFICIO 

DIPLOMI E 

TESSERE 

Funzionario 

Coordinatore 

 
Affari Generali  - Rilevazione presenze del personale dell’Ufficio VI e cura dei 
rapporti con l’Ufficio I - Gestione documentale :Protocollo cartaceo e PEC – 
Tessere di riconoscimento – Designazione personale esperto Corsi di cui all’art. 17 
della L.R. nr. 23/92 –  Amministrazione  capitoli  Finanziari  e relativo  
Contenzioso – Diplomi – Equipollenze - Cause di Servizio – Equo Indennizzo – 
Contratti di utilizzazione ex art. 17 CCNL 2006 – - Vigilanza esecuzione delle 
sentenze e ordinanze  da parte delle UU.OO  dell’Ufficio VI. Invio alle istituzioni 
scolastiche  dei contratti a T.I. vistati dalla RTS 
 

II U.O. 

 SCUOLA 

DELL'INFANZI

A E PRIMARIA 

Funzionario 

Coordinatore 

 

Determinazione Organici – Verifica anagrafe personale insegnante – Anagrafe delle Istituzioni 
Scolastiche - Graduatorie ad Esaurimento - Movimento e Reclutamento Docenti - Diritto allo Studio 
Part-Time – Istruttoria contenzioso relativo alle procedure assegnate -  Attività preparatorie correlate 
alla stipula dei contratti a tempo indeterminato e determinato – Rapporti con la R.T.S. relativamente 
alla stipula dei contratti a tempo indeterminato. 

 

III  U.O.  

SCUOLA 

SECONDARIA 

DI I° e II° 

GRADO 

Funzionario 

Coordinatore 

 
Determinazione Organici - Verifica anagrafe personale docente – Anagrafe delle 
Istituzioni Scolastiche - Movimento e reclutamento docenti - Graduatorie ad 
esaurimento -Diritto allo studio - Esami di stato di I e II grado – Part-time – 
Istruttoria contenzioso relativo alle procedure assegnate – Attività preparatorie 
correlate alla stipula dei contratti a tempo indeterminato e determinato - Rapporti 
con la R.T.S. relativamente alla stipula dei contratti a tempo indeterminato. 
 



 
IV U.O. 

PERSONALE 

A.T.A. ED 

EDUCATIVO 

Funzionario 

Coordinatore 

 

 

Determinazione Organici, Verifica anagrafe personale A.T.A. – ex-LSU - Co.Co.Co. – 

Educatori - Attribuzioni posizioni economiche - Part-time - Diritto allo studio – DSGA, Area 

A e Area B: reclutamento e mobilità – Mobilità professionale – Istruttoria contenzioso 

relativo alle procedure assegnate – Rapporti con la Ragioneria Territoriale dello Stato - 

Sportello certificati Abilitazioni Riservate e Concorsi Ordinari 1999  e procedure concorsuali    

DDG 105-106-107/2016-  Organi Collegiali. Inserimento dati Gedap personale della Scuola 

 

V U.O. 

RUOLO 

Funzionario 

Coordinatore 

 

 

Ricostruzioni ed inquadramenti di carriera personale docente e non docente immesso in 

ruolo ante  2000 non trattati dalle scuole   e stati di servizio –– Albo professionale docenti. 
 

VI U.O.  

TRATTAMENT

I DI 

QUIESCENZA 

E DI FINE 

SERVIZIO 

 
Funzionario 

Coordinatore 

 

Trattamenti di pensioni definitive cessati fino al 31.8.2000 - Liquidazione pensioni 

privilegiate: cessati sino al 01.09.2000 - Trattamento in luogo di pensione:  procedimenti 

connessi a indennità una-tantum e costituzione posizione assicurativa L. 335/58:  cessati 

sino al 31/8/2000 – Ricongiunzione L. 44/73,  ricongiunzione ex art. 115/DPR 

1092/73:cessati sino al 31/08/2000. Predisposizione atti liquidazione trattamenti di 

pensione e indennità di buonuscita personale scolastico  ed amministrativo - Riliquidazione 

trattamenti di pensione e buonuscita per cessati a decorrere dal 01.09.2000 - Computo 

riscatto, ricongiunzione periodi e servizi ai fini quiescenza e previdenza per domande 

presentate entro il 31.08.2000. 

 

 


