FLUSSO SUPPLENZE GIORNALIERE

GESTIONE SUPPLENZE GIORNALIERE
- personale ausiliario per gli asili nido

COMPETENZA DEL RESPONSABILE DEL SETTORE SU PROPOSTA DEL
RESPONSABILE DEL SERVIZIO

segnalazione assenza del personale DA segnalazione assenza del personale
PARTE DEL MEDESIMO OPERATORE DA PARTE DEL PLESSO
ASSENTE DELL'OPERATORE ASSENTE
tramite telefono o mail tramite telefono o mail

LA SEGNALAZIONE VIENE PRESA IN
CARICO DALL'UFFICIO DI GESTIONE DEL
PERSONALE DEL SETTORE

controllo del nominativo dell'operatore assente

verifica del turno di lavoro assegnato
nella giornata di assenza

verifica della sussistenza dei presuporti della
sostituzione

VERIFICA POSITIVA VERIFICA NEGATIVA (caso rarissimo)

l i

INFORMAZIONE AL PLESSO INTERESSATO CIRCA LA NON
RICHIESTA ALL'AGENZIA INTERINALE DELL'INVIO DI UN COPERTURA DELL'ASSENZA

SUPPLENTE vengono date indicazioni circa I'organizzazione da adottare
(es. cambio turno e ore straordinarie)

LA PERSONA INDIVIDUATA DALL'AGENZIA SI PRESENTA
PRESSO IL PLESSO INTERESSATO

IL PERSONALE DEL PLESSO

/\

impartisce le istruzioni relative a:
- compiti
- conformazione edificio
- procedure di sicurezza

ne verifica l'identita
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IL PERSONALE
SUPPLENTE INIZIA
IL SERVIZIO



