Segreteria urp

Descrizione
La segreteria € nel nostro istituto I'unico ufficio presente e gestisce tutte le pratiche
necessarie per I'amministrazione, per il personale e anche le relazioni con il pubblico.

La normativa prevede come obbligatoria, per i siti di pubblica amministrazione (pa), una
pagina dedicata all’'ufficio relazioni con il pubblico — urp.

Abbiamo deciso, in osservanza alla normativa, di aggiungere URP alla Segreteria in
quanto e I'ufficio con cui l'utenza si relaziona con noi, anche se, nella scuola, ogni
persona che vi lavora ha a che fare con il “pubblico”, quotidianamente.

Orario ricevimento DS, DSGA, collaboratori DS, referenti di plesso, uffici di segreteria.

- Il Dirigente Scolastico Prof.ssa Gabriella La Marca ricevera genitori ed utenza esterna il
giovedi dalle ore 11,30 alle ore 12,30 (previo appuntamento).

email: dirigente.lamarca@gmail.com

- Il sostituto funzionario di elevata qualificazione Urraro Maria ricevera genitori ed
utenza esterna martedi e giovedi dalle ore 12 alle ore 14 (previo appuntamento).

email: naic8b800r@istruzione.it

I collaboratori del DS ed i referenti di plesso riceveranno i genitori e/o 'utenza secondo
il prospetto qui di seguito indicato:

ORDINE DI COLLABORATORI | GIORNO DALLE ORE...
SCUOLA/PLESSO DS/ REFERENTI ALLE ORE...
Primaria/Via Ins. Piccolo Anna | Mercoledi 12.40 — 13.40
Napoli .

Venerdi 12.40 - 13.40
Primaria/Via Ins. Cipollaro Lunedi 9.40 - 10.40
Napoli Ludmilla .

Mercoledi 9.40 - 10.40
SSIG/Via Napoli Prof.ssa Anteo Lunedi 11.00 - 12.00

Chiara

Infanzia/Via Ins. Giovedi 13.30 -14.30

Napoli Smimmo Maria



Infanzia/Via Ins. Sarnataro Martedi 13.30 - 14.30
Napoli Annamaria
Primaria/Via Rossi | Ins. Finiello Martedi 9.00 - 10.00
Maddalena
Primaria/Via Rossi | Ins. Cennamo Venerdi 13.00 — 14.00
Clementina
Primaria/Via Ins. Catapano Giovedi 13.00 — 14.00
Filichito Carmela
SSIG/ Via De Prof.ssa Di Mercoledi 9.00 - 10.00
Carolis Lorenzo Maria
Chiara
SSIG/ Via De Prof.ssa Mantile Venerdi 10.00 -11.00
Carolis Francesca
Infanzia/Via De Ins. Palumbo Martedi 13.30 -14.30
Carolis Barbara

Gli Uffici di segreteria saranno aperti all’'utenza interna ed esterna, salvo situazioni di
eccezionale urgenza, secondo i seguenti orari:

e Martedi dalle 12.00 alle 14.00 e giovedi dalle 10.00 alle 12.00



