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INFORMAZIONI PERSONALI
Nome

Indirizo
Telefono

Fax

E-mail
Nazionalita
Data di nascita

ESPERIENZA LAVORATIVA
Dste (da-a)
Nome e Indinzzo del datore di
favoro
Tipo di azienda o seftore
Tipo di impiego
Principali mansioni e
responsabiita

LECCA PAOLA
VIA SULCITANA N, 63 - ELMAS
3494645694

paola.lecca80@vodafone.it
italiana
29/11/1964

DAL 0110972009 AD 0GG)
ISTITUTO COMPRENSIVO MONS. SABA VIA BUSCAGUIA 23 ELMAS

Amministrazione pubblica

DIRETTORE DE) SERViZI GENERALI ED AMMINISTRATIVL.

SOVRINTENDE ai servizi generali e amministrativo-contabili e ne cure forganizzazions,
avendo il personale afa alle sue diretle dipendenze

ORGANIZZA Fattivita def personale ata nell'ambito delle direttive impartite dal dirigente
scolastico, ( direttive di massima  vedi anche arl. 25 ¢. 5 D.Lgs. 165/01

ATTRIBUISCE el personale ate incarichi di natura organizzativa ed autorizza prestazioni
eccodenti Forario d'obbligo ( anche quelle costituent infensificazione di prestazioni lavorative ).
Per le prestazioni aggiuntive def DSGA ( straordinanio e intensificazions ) occorre
Fautorizzazione dal DS

SVOLGE sifivita di isiruzione predisposizione e formalizzazione degli atli amministrativi e
contabill

E' funzionario delegato

E’ ufficiale rogante ( funzione che pud essere delegata - art. 34 c. 6 D.M. 44/01)

E’ consegnatariv dei beni mobli

Pud svolgere atfivila iuforiale, di aggioramento e formazione

Pud svolgsre incarichl ispetiivi - Art. 46 e tab A coni 29.11.2007

Esprime parere forie ata (an. 13 conl 2003)

Coordina i servizi affidati sufia base def principlo di unita dei medasimi ( art.44 conl 2007 )
Formuia una proposta di piano delle attivita def personale ata e Io atiua una vofta adottalo dal
dirigente scol.( art.53 coni 2007 )

Fomnisce mensfimentie al personale ata un quadro riepfogativo delf'orario di lavore svolfo
contenente rifardi e crediti { art. 54 conl 2007 ). It quadro riepfogativo mensile riguarda anche il
DSGA per il quale provvede i DS

Esprime parere sulle coliaborazioni plurime del personale ata { art. 57 con! 2007 )

E’ membro di dintto defla Giunta Esecufiva ert. 8 D.Lgs. 297/34

Assume funzioni di direzione dei servizl di segreferia nel quadro delfunita di conduzione
affidsta al dirigente scolastico arl. 16 DPR 275/99

COADIUVA il dirigente scolastico nelfo svolgimento delle sue funzioni organizzative ed
amministrative

Redige ed aggioma lo schede finanziarie

Predispone la tabella dimostrativa deifavanzo di amministrazione e ne indica Fufifizzo
Relaziona sulle entrafe e sulle uscite per la verifica del programma annuale



Dste (da-a)
Nome e indlirizzo def datore dj

lavoro
Tipo di aziends o seffore
Tipo di impiego

Principali mansioni e
responsabifiia

Dafe (dg - a)

Nome e Indirizzo def datore di
lavoro

Tipo di azienda o seffors

Tipo df impiago

Principal s
responsabilia

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

* Date (da - a)

*» Nome e tipo di istituto df
istruzions o formazone

» Quallfica conseguita
*Date (da- a)

Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

Argomento del corso di
formazione

Fﬂmagﬁwdmlmntablli{mvmaﬁemndaﬁ)mwnwafdidgente

Provvede alla iiquidazions delle spese
Pudmﬁzamlacartadictadltoanaﬂsoonﬂalpagamenﬁ

Gestisce il fondo per minute spese

Predispone i conto consuntivo
Tmemi’#ﬂentaﬂoedécomgnatanbdsibenimbiﬁ
E!fettuallpassaggiodaﬂaoonsegneincasadiaessazbnedaﬂmb

Cura e ricognizione dei benl (ogni 5 anni ) e rinnova finventario (ogni 10 anni )
Affida la custodia del materisle didattico ecc. & docent! individuali dal dirigente
Sigla i docurnenti contabili
Tmlamdabﬂﬁéedémsponsabﬂedsyﬁadsmplmnﬁﬁscaﬁaoom:ﬁvi
Tiene Il verbale del Colfegio dei Revisor! ( complto che pud delegare ad un Assistente
Amminjstrativo )

Istmisoslsaﬂivitanegozrhliepudeseeradelegato & svolgerie dirstfamente

Dal 06/2012 al 2013
Istituto disiruzione superiore *G. Musinu® - Thiesi

Amministrazione pubblica
Incarico di facllitatore esperto nell'abito del POR FSE Sardegna 2007/13 - Progetto SEMIDAS
Delibera RAS n, 28/69 del 24/06/2011

Attivita di coordinamento, consulenza e gestione delle Stazion/ Appaltanti per t'acquisto e il
collaudo delle LIM e degli Access Point in collaborazione con fa CONSIP

DAL 01/08/2004 AL 31/08/2009
ISTITUTO COMPRENSIVO DE ANDRE' DONOR|

Amministrazione pubblica
DIRETTORE DE! SERVIZI GENERAL! ED AMMINISTRATIV]
idem sopra

A.S, 83/84

LICEO SCIENTIFICO STATALE ALBERTI - CAGLIARI

MATURITA' SCIENTIFICA

Dal 2004 ad oggi

FNADA e ITALIASCUOLA {soggetti qualificati per attivita di formazione e g aggiomamento,

riconosciuto dal MIUR con D.M. 177/2000

diversi cors) di formazione professionale specifica su argmenti di natura amministrativo
contabile relativi alla professione attualimente esercitats



regionale n, 48/29 dal 21112008
Prosecuzione Programma interventi SARDEGNA SPEAKS ENGLISH - finea
intsrventn 1 ina’!izuloaleonwguinanbdal!acerﬁﬁcazione(az, b1, b2) per ke
wuoleaecondariediiellgrado
POR FSE Sardegna 2007/13 = progetto SEMIDAS delibera ras n, 28/89 del
24/06/2011
. Garad'appalh:perﬂsaniziodimensoolasﬂca
COMPETENZE NELI 'USO DI APPLICATIV QUALI OFFICE E PROGRAMM GESTIONALI
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