INTESTAZIONE DELLA SCUOLA


BOZZA LETTERA ASSEGNAZIONE COMPITI ASSISTENTI TECNICI

Prot.      
Data      

Al Sig.      
OGGETTO: SIG.       ASSEGNAZIONE COMPITI

Con riferimento al piano delle attività predisposto per l'anno scolastico       e in relazione alle disposizioni contenute nel contratto integrativo relativo all'organizzazione del lavoro del personale ATA stipulato in data      
Le viene affidato l'incarico di curare le seguenti attività e connessi adempimenti:

– assistenza alle fasi di preparazione delle esperienze di laboratorio;

– approntamento degli ausili tecnici e dei materiali di consumo necessari;

– rimessaggio delle attrezzature al termine;

– piccola manutenzione delle apparecchiature, pulizia delle parti tecnologiche delle attrezzature: (lettori floppy, cd, mouse, tastiere, etc.).

E’, pertanto, necessario agire secondo le istruzioni ricevute, nel rispetto delle norme igieniche ed antinfortunistiche previste dalla Legge 626/94 segnalando immediatamente ogni anomalia nell'apposita scheda.

Nell'espletamento dei predetti compiti dovrà osservare le seguenti istruzioni operative e precisamente:

– le richieste di interventi manutentivi saranno inoltrati attraverso documenti cartacei, supporti elettronici o richieste verbali. Tali richieste conterranno la descrizione delle cause, degli effetti, delle modalità di guasto e, ove possibile, i provvedimenti richiesti;

– è obbligatorio il rispetto delle condizioni relative all'incolumità degli utenti, nonché alla difesa e prevenzione di danni in dipendenza di fattori accidentali;

– gli interventi di rinnovo o di sostituzione relativi ad uno o più componenti danneggiati, andranno mirati a riportare l'attrezzatura entro le condizioni stabilite.

Nel corso dell'anno scolastico lo stesso dovrà osservare il seguente orario di servizio:
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Il Dirigente Scolastico

     
