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1. LEGALE RAPPRESENTANTE  
 
Responsabilità  
1. Rappresenta l’ente ecclesiasƟco civilmente riconosciuto secondo lo Statuto;  
2. Nomina il personale docente, non docente e di coordinamento delle aƫvità didaƫche in dialogo 
con il personale religioso della scuola;  
3. Assicura che il personale dipendente soƩoscriva un formale contraƩo di assunzione e che allo 
stesso si applichi il CCNL Agidae;  
 
PrerequisiƟ 
- è una religiosa;  
- condivide la visione e la missione dell’ente religioso civilmente riconosciuto;  
- è in possesso di diploma di scuola secondaria di secondo grado e/o esperienza pluriennale nella 
scuola.  
 
StrumenƟ gesƟonali ed operaƟvi 
- Firma dei contraƫ lavoraƟvi  
 
2. «GESTORE» ISTITUTO SCOLASTICO  
 
CompiƟ  
1. Convoca il Consiglio dell’Ente per approvare il PTOF 
2. Responsabile dell’adozione e diffusione del Codice EƟco, della normaƟva privacy e sulla sicurezza 
3. Collabora con il personale addeƩo alla coordinazione didaƫca e lo supporta nelle sue funzioni 
anche coadiuvandolo nei colloqui finalizzaƟ all’assunzione del personale;  
4. Nomina su proposta della coordinazione didaƫca i coordinatori di classe, dei diparƟmenƟ e delle 
commissioni tenendo presenƟ i contraƫ nazionali di lavoro; 
5. Assicura, anche avvalendosi del personale addeƩo alla coordinazione didaƫca, presso il Ministero 
competente e/o altra pubblica amministrazione, la correƩa gesƟone e l’espletamento di qualunque 
praƟca, necessaria e opportuna per il buon funzionamento dell’isƟtuto scolasƟco affidatogli 
6. SoƩoscrive convenzioni 
 
PrerequisiƟ  
- religiosa con esperienza pluriennale di scuola  
 
CaraƩerisƟche e abilità  
- capacità di trasmeƩere i valori del carisma della Congregazione religiosa di appartenenza;  
- capacità di accompagnamento e di animazione spirituale;  
- capacità di promuovere la collaborazione nella scuola.  
 
StrumenƟ gesƟonali ed operaƟvi  
- Deleghe;  
- Dialogo con tuƩo il personale scolasƟco 
- Incontri e verifiche periodiche.  
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3. AREA TERZA - SERVIZI DIRETTIVI 
 
La funzione direƫva richiede parƟcolare preparazione, capacità e responsabilità professionale. Tale 
funzione è caraƩerizzata da piena autonomia nell'ambito delle scelte e delle direƫve di caraƩere 
generale imparƟte dall’Ente Gestore o dal Legale Rappresentante. 
Nell'osservanza delle leggi e delle disposizioni nazionali e nel rispeƩo della libertà d’insegnamento, 
tale ruolo comporta la direzione e il coordinamento dell'aƫvità didaƫca, del controllo e della 
verifica del complesso delle aƫvità svolte nell'ambito del plesso scolasƟco-educaƟvo e formaƟvo.  
 
Livello VI 
Rientrano in questo livello le seguenƟ figure professionali in possesso di laurea salvo che per la 
Scuola dell’infanzia e per la Scuola primaria:  
 coordinatori/trici dell'aƫvità educaƟva e didaƫca presso scuole di ogni ordine e grado, corsi 
di corrispondenza, lingue e cultura varia;  
 coordinatori/trici dei servizi amministraƟvi, compresi i servizi di segreteria e informaƟci, con 
responsabilità nella conduzione di risorse e di personale. 
 
CompiƟ del/la coordinatore/trice delle aƫvità educaƟve e didaƫche  
1. Assicura il funzionamento dell’aƫvità didaƫca secondo efficacia ed efficienza e nel rispeƩo di 
leggi, regolamenƟ, circolari (Ministero, Ufficio ScolasƟco, …);  
2. Favorisce la gesƟone unitaria dell’azione educaƟva e didaƫca;  
3. Organizza l’aƫvità di docenza e predispone il Piano annuale delle aƫvità con i conseguenƟ 
impegni del personale docente;  
4. Coordina i vari servizi di assistenza degli allievi/e (mensa, ricreazione, doposcuola);  
5. Organizza progeƫ e collaborazioni con EnƟ ed IsƟtuzioni territoriali;  
6. GesƟsce gli organi collegiali in aƫ di indirizzo e ne promuove all’interno l’interazione e 
l’integrazione dei diversi apporƟ;  
7. Assegna al personale docente le classi;  
8. Indica le linee di indirizzo per la segreteria didaƫca;  
9. ManƟene rapporƟ costanƟ e collaboraƟvi con le famiglie;  
10. Promuove l’aggiornamento del personale docente;  
11. Coordina l’aƫvità didaƫca nel pieno rispeƩo della libertà di insegnamento;  
12. Presiede i Collegi docenƟ e i Consigli di classe;  
13. Coordina con il «Gestore» i colloqui finalizzaƟ all’assunzione del personale docente e non 
docente; 
14. Riconosce il lavoro svolto dal personale docente e lo valuta, verificandone in iƟnere le prestazioni 
per apportare tempesƟvi ed adeguaƟ correƫvi;  
15. Riferisce al «Gestore» le inadempienze del personale e in accordo adoƩa adeguaƟ 
provvedimenƟ;  
 
PrerequisiƟ  
- Laurea magistrale con abilitazione e buona esperienza nella funzione docente;  
 
CompiƟ del/la responsabile amministraƟvo/a 
Sovrintende ai servizi amministraƟvi e a quelli generali dell’isƟtuzione scolasƟca, di coordinare il 
personale in amministrazione, collabora con la direzione e le altre funzioni nelle aƫvità di gesƟone 
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e coordinamento dei servizi generali, conservando una propria autonomia operaƟva nell’ambito 
delle direƫve di massima e degli obieƫvi assegnaƟ dal coordinatore/trice delle aƫvità educaƟve e 
didaƫche  
 
PrerequisiƟ  
- Laurea  
 
CaraƩerisƟche ed abilità  
- Conoscere la legislazione scolasƟca nazionale e regionale e la documentazione interna della 
scuola;  
- Saper individuare i bisogni educaƟvi del territorio di riferimento;  
- Tenersi aggiornaƟ;  
- Oƫmizzare la gesƟone organizzaƟva;  
- Conoscere e saper uƟlizzare le applicazioni informaƟche necessarie allo svolgimento delle sue 
funzioni;  
- Avere doƟ comunicaƟve e relazionali, capacità di ascolto e flessibilità per creare consenso ed 
oƩenere collaborazione. 
 
4. AREA SECONDA - PERSONALE SERVIZI DI ISTRUZIONE, FORMATIVI ED EDUCATIVI  
 
CompiƟ  
1) Conosce e rispeƩa il regolamento dell’IsƟtuto scolasƟco presso cui presta servizio;  
2) Svolge il servizio di insegnamento con professionalità; Coordina la didaƫca all’interno della 
classe;  
3) ProgeƩa e pianifica le unità di apprendimento e le aƫvità didaƫche;  
4) SƟmola negli allievi/e la moƟvazione agli apprendimenƟ;  
5) Osserva gli allievi/e e propone, se necessario, un piano individualizzato per chi è in difficoltà;  
6) RispeƩa la persona dello studente, il suo cammino di ricerca e la sua libertà, nel contesto di un 
confronto aperto e sereno;  
7) Propone al Collegio DocenƟ progeƫ e uscite didaƫche;  
8) Presta servizio di assistenza agli allievi/e (mensa, intervalli, ingresso e uscita…);  
9) Cura i rapporƟ con le famiglie;  
10) Lavora in modo collegiale con tuƩe le componenƟ della scuola;  
11) Educa gli allievi/e all’ordine, al rispeƩo e alla cura del materiale e dell’ambiente scolasƟco.  
 
PrerequisiƟ  
- Possedere la qualifica richiesta;  
- Condividere le linee educaƟve della scuola.  
 
Livello II  
Rientrano in questo livello le figure professionali, comunque, di supporto alla docenza:  
 ausiliari/e Asili nido;  
 assistenƟ/e ai non autosufficienƟ;  
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Livello III  
 
Il personale esegue mansioni complesse e arƟcolate, che richiedono una presenza o compresenza 
in aula e/o laboratorio, per l'espletamento di aƫvità educaƟve-formaƟve in genere  
Rientrano in questo livello funzionale le seguenƟ figure professionali:  
 assistenƟ di vigilanza al doposcuola di scuola primaria e secondaria; 
 istruƩori/ istruƩrici di aƫvità parascolasƟche anche sporƟve;  

 
Livello IV  
 
Esegue mansione con funzione docente educaƟva e tecnica, aƩa a promuovere lo sviluppo della 
cultura, delle competenze e della personalità del discente in età evoluƟva o a recuperare gli 
svantaggi psico-fisici.  
Sono parte integrante della funzione docente la progeƩazione e la programmazione didaƫca e 
curriculare, l'aƫvità di studio e ricerca per il conƟnuo adeguamento delle metodologie e alla 
promozione professionale e culturale dell'allievo.  
Rientrano in questo livello funzionale le seguenƟ figure professionali:  
 docenƟ di Scuola dell’infanzia;  
 docenƟ di scuola primaria compresi i docenƟ di lingua straniera, informaƟca, scienze 
motorie e sporƟve, musica;  
 docenƟ di sostegno con relaƟvo Ɵtolo nella Scuola dell’Infanzia e nella Scuola Primaria;  
 docenƟ in Scuole secondarie di I e II grado paritarie, legalmente riconosciute o ad esse 
conformate che insegnino materie per le quali è richiesto il diploma d’istruzione secondaria 
superiore o Ɵtolo equipollente;  
 personale educaƟvo Micronido e Asili nido;  
 logopedisƟ/logoterapisƟ in possesso di Ɵtolo; 
 docenƟ tecnico-praƟci.  
 
Livello V  
 
È inquadrato il personale che, nel rispeƩo della libertà d'insegnamento, sia addeƩo allo svolgimento 
dei compiƟ connessi ai processi evoluƟvi d’istruzione.  
Sono parte integrante della funzione docente la progeƩazione e la programmazione didaƫca e 
curriculare, l'aƫvità di studio e ricerca per il conƟnuo adeguamento delle metodologie e alla 
promozione professionale e culturale dell'allievo.  
Rientrano in questo livello funzionale le seguenƟ figure professionali:  
 docenƟ in Scuole secondarie di I e II grado paritarie, legalmente riconosciute o ad esse        

conformate che insegnino materie per le quali è richiesto il diploma di laurea;  
 docenƟ tutor dell’alternanza scuola-lavoro;  
 docenƟ di sostegno con relaƟvo Ɵtolo nella Scuola secondaria;  
 docenƟ in corsi liberi d'arte, di cultura varia e di lingue;  
 docenƟ in corsi di istruzione professionale;  
 docenƟ di educazione fisica, tecnica, arƟsƟca e musicale;  
 docenƟ di madrelingua e docenƟ di conversazione in lingua straniera;   
 psicologi/ghe;  
 psicoterapeuƟ/e. 
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5. AREA PRIMA - SEGRETERIA DIDATTICA E AMMINISTRATIVA  
 
Livello III 
 
CompiƟ gesƟone area infanzia, primaria e secondaria di primo e di secondo grado  
1) Acquisizione dei daƟ delle iscrizioni degli alunni/e;  
2) Tenuta fascicoli personali alunni/e; richiesta e trasmissione documenƟ;  
3) Rilascio cerƟficazioni alunni/e (nulla osta, frequenza…);  
4) GesƟone anagrafe e gesƟone informaƟca daƟ alunni/e;  
5) Acquisizione e trasmissione daƟ per elaborazioni staƟsƟche ad uso interno e/o per enƟ pubblici;  
6) Trasmissione informazioni al CED provenienƟ dal Miur, URS, Comune, Regione, Associazioni, 
scuole del territorio;  
7) Ricevimento dell’utenza in orario di apertura.  
 
CompiƟ gesƟone area personale docente dei quaƩro ordini di scuola  
1) Trasmissione documentazione docenƟ agli organi isƟtuzionali;  
2) GesƟone informaƟca daƟ personale docente e comunicazione SIDI;  
3) Predisposizione materiali elezioni scolasƟche e relaƟve nomine Organi Collegiali;  
4) Trasmissione alla Coordinazione Didaƫca delle informazioni pervenute da organi isƟtuzionali;  
5) Trasmissione alla Coordinazione Didaƫca delle informazioni provenienƟ dal Miur, URS, Comune, 
Regione, Associazioni, scuole del territorio;  
6) Informazione e messa a firma delle disposizioni del coordinatore per supplenze, cambio orario, 
convocazione Collegi DocenƟ, Consigli di classe e/o sezione, riunioni di programmazione, ecc…;  
7) Ricezione e tenuta fascicoli richieste di messa a disposizione del personale docente per supplenze 
e/o incarichi;  
8) Tenuta registro nomine e supplenze, concessione permessi, sosƟtuzioni, etc.  
 
Livello IV 
 
CompiƟ gesƟone area affari generali  
1) Tenuta registro Protocollo;  
2) Spedizione praƟche postali;  
3) GesƟone e tenuta Archivio corrente e di deposito;  
4) GesƟone posta eleƩronica, e sito (area segreteria);  
5) Tenuta albo scuola;  
6) Tenuta Registro CerƟficazioni Competenze di fine primaria;  
7) Tenuta registri scruƟni ed esami di idoneità;  
8) Stampa tabelloni e pagelle.  
 
CompiƟ gesƟone area collaborazione con la coordinazione didaƫca  
1) Smistamento degli aƫ di competenza dell’addeƩo/a alla coordinazione didaƫca;  
2) Istruzioni praƟche per visite guidate e uscite didaƫche (richiesta prevenƟvi, prenotazione 
trasporto, informaƟva alle famiglie);  
3) Supporto per praƟche varie per informazioni e comunicazioni da e verso EnƟ vari;  
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4) Preparazione materiale per il funzionamento Organi Collegiali (elenchi per elezioni, nomine, 
ecc…);  
5) Redazione comunicazioni con l’esterno in generale;  
6) Redazione e invio comunicazioni per convocazioni Assemblee, Consigli di classe/sezione, 
Consiglio di IsƟtuto, ecc…;  
 
Livello V 
 
CompiƟ gesƟone area collaborazione con il «Gestore» e supporto gruppo dirigenza  
 
1) GesƟone praƟche assicuraƟve alunni/e personale docente;  
2) Tenuta fascicoli personale docente;  
3) Rilevazione giornaliera assenze docenƟ e controllo documenƟ giusƟficaƟvi di assenza (malaƫa, 
permessi, ferie, ecc.);  
4) Conteggio mensile ore supplenze del personale docente (oltre il monte ore previsto dal CCNL)  
5) Rilevazione mensile presenze e assenze del personale docente;  
6) GesƟone delle richieste prodoƩe dal personale docente (aspeƩaƟva, ferie, assegni familiari, 
permessi retribuiƟ e non, ecc.) e relaƟva trasmissione al gestore;  
7) Custodia Carteggi documentali (privacy, parità, sicurezza, DURC, ecc.);  
8) Stampa documentazione amministraƟva e fiscale  
9) Supporto all’amministrazione per la raccolta delle reƩe e corrispeƫvi e redazione ricevute 
fiscali.  
 
PrerequisiƟ  
1) Titolo di studio adeguato; 2) Competenza strumenƟ informaƟci; 3) Conoscenza legislazione 
scolasƟca.  
 
6. AREA PRIMA - PERSONALE AUSILIARIO (ATA)  
 
Livello I 
Personale che esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connesse alla 
correƩa esecuzione del proprio lavoro, aƫvità che richiedono una preparazione professionale non 
specialisƟca.  
 addeƫ/e alle pulizie;  
 bidelli/e;  
 personale di faƟca;  
 manovali comuni;  
 lavoranƟ di cucina;  
 addeƫ/e alle mense;  
 faƩorini/e;  
 porƟeri/e;  
 personale di custodia;  
 addeƫ/e alla manutenzione ordinaria del giardino;  
 accompagnatrici/ori su bus.  
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Livello II 
Vi sono inquadraƟ i lavoratori e lavoratrici che effeƩuano prestazioni comportanƟ aƫvità 
operaƟve con uƟlizzo di strumenƟ di lavoro di uso comune, per le quali necessitano conoscenze 
praƟche.  
Essi eseguono, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connesse alla correƩa 
esecuzione del proprio lavoro, un’aƫvità lavoraƟva caraƩerizzata da funzioni ben definite che 
richiedono una preparazione professionale specifica:  
 tecnici alle caldaie;  
 auƟsta di bus;  
 porƟeri centralinisƟ/e;  
 addeƫ/e alla manutenzione degli impianƟ;  
 falegnami;  
 meccanici;  
 cuochi/e;  

 
PrerequisiƟ  
1) Possedere la qualifica richiesta;  
 
CaraƩerisƟche  
1) Una reale e documentata competenza professionale;  
2) Apertura all’innovazione e all’aggiornamento;  
3) DoƟ relazionali e comunicaƟve;  
4) Sensibilità alle dinamiche dell’aƩuale contesto socioculturale;  
 


