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DIRIGENTE 
Edoardo Soverini 

 

Responsabili  
 

Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Segreteria del Dirigente 
 
 
 
 
Domenica Ludione (Coordinatore) 
Comparto Ministeri (Area III F3) 
 
 

• Agenda impegni del Dirigente 

• Gestione corrispondenza ordinaria, riservata, PEO con relativa 
assegnazione alle UU.OO. 

• Rilevazione scioperi personale Comparto Ministeri 

• Conferenze di servizio Dirigenti Scolastici 

• Predisposizione incarichi di missione personale in servizio UAT 

• Raccolta segnalazioni riferite all’edilizia scolastica ed alle chiusure 
temporanee delle istituzioni scolastiche 

• Sportello URP telematico: smistamento delle richieste agli uffici 
competenti per riscontro diretto agli interessati 

• Rassegna stampa 

Raffaella Benetti 
Roberta Maccaferri (sost.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Silvia Addonisio 
 

Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comparto Scuola (Coll. Scol.co T.I.) 
 

Affari generali e Funzioni Vicarie 
 
Domenica Ludione 
Comparto Ministeri (Area III F3) 

• Sostituzione del Dirigente in caso di sua assenza o impedimento 

• Partecipazione in rappresentanza dell’Ufficio ai tavoli di lavoro / 
riunioni istituzionali e interistituzionali 

• Affiancamento al Dirigente nell'espletamento delle competenze 
dell'Ufficio, relativamente all'organizzazione del medesimo, al 
coordinamento dell'attività generale, alla rappresentanza nei rapporti 
con soggetti esterni  

• Gestione pratiche riservate del Dirigente 

• Coordinamento generale: pianificazione e organizzazione del lavoro; 
coordinamento gerarchico e funzionale dell’Ambito Territoriale 

 

  

Ex “Segreteria di sicurezza”  
Domenica Ludione 
Comparto Ministeri (Area III F3) 

• Rapporti Ministero degli Interni/Istituzioni scolastiche  

• Gestione pratiche riservate 
 
 

Laura Ferraresi Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
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UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 1 - RISORSE UMANE, FINANZIARIE E STRUMENTALI DELL’UFFICIO 
 

Responsabili 
 

Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note  

Gestione del personale in servizio 
presso UAT  
 
Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 
 
 

• Piano della Performance 

• Organizzazione dell’Ufficio 

• Gestione giuridica personale UAT 

• Rilevazione presenze, visite fiscali  

• Sistema SARE (Comparto Ministeri) 

• Statistiche del personale per l’USR E.R. 

• Relazioni sindacali 

• Formazione personale dell’Amministrazione e coordinamento 
formazione UU.OO. 

• Diritto allo studio personale Comparto Funzioni Centrali 

• Rilevazione GEDAP Permessi sindacali e permessi L. n. 104/92 

• Gestione e monitoraggio “lavoro agile” 
 

Maria Antonietta Biscalchin 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Raffaella Benetti 

Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
 

Servizi di accoglienza e supporto alle 
attività di segreteria – Supporto 
adempimenti segretariali delle UU.OO. 
 

• Compilazione registro accessi esterni 

• Supporto adempimenti specifici di natura segretariale per le varie 
UU.OO. 

• Supporto logistico interno 
 

Marinella Tieghi  
Silvia Addonisio 

Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 

Centralino AT Ferrara • Gestione centralino AT Ferrara 
 

Elisabetta Di Gaetano 
Silvia Addonisio  
Marinella Tieghi (sost.) 
 

Comparto Ministeri (Area II F2) 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 

Protocollo e Archivio 
 
Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 
Amministratore di AOO: 

• FOLIUM: Accettazione, classificazione e protocollazione posta in arrivo;  
 

• FOLIUM: Gestione posta elettronica certificata 
 
______________________________________________________ 

Marinella Tieghi  
Silvia Addonisio (sost.) 
Marinella Tieghi 
Roberta Maccaferri (sost) 
Raffaella Benetti (sost.) 

Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
Comparto Scuola (Ass. Amm.va.  T.I.) 
Comparto Scuola (Ass. Amm.va.  T.I.) 



 

3 
 

Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 
Vicario Amministratore di AOO:  
Giulia Maria Trani 
Comparto Ministeri (Area III F1) 

• Spedizione e Archiviazione fascicoli cartacei 

• Spedizioni postali  
________________________________________________________ 

• Gestione Archivio 
 

• Digitalizzazione, trasmissione a scuole e interessati fascicoli pensionistici 
 
 

Marinella Tieghi 
Silvia Addonisio 
 
Marinella Tieghi 
Silvia Addonisio 
Catalano Francesca 
Marinella Tieghi 
 

Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 
Comparto Ministeri (Area II F2) 
Comparto Scuola (Collab. Scol.co T.I.) 

 
 

UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 1 - RISORSE UMANE, FINANZIARIE E STRUMENTALI DELL’UFFICIO 
 

Responsabili Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Anticorruzione e trasparenza 
Giulia Maria Trani 
Comparto Ministeri (Area III F1) 
 

• Piano triennale Trasparenza; Referente ANAC 

• Anagrafe per la Stazione Appaltante (RASA);  

• Aggiornamento della sezione del sito “amministrazione trasparente”     

• Anagrafe delle prestazioni personale in servizio UAT 

Ornella Lancellotti Comparto Scuola (Ass. Amm.va.  T.I.) 
 

Servizi Informatici Sicurezza informatica. 
Referente per la sicurezza  
Davide Pellerino 
Comparto Ministeri (Area III F1) 

• Gestione postazioni informatiche e infrastruttura di rete ministeriali 

• VoIP 

• Abilitazione funzioni sistema informativo dell’Istruzione 

• Assistenza alle Istituzioni Scolastiche per le profilature personale di 
segreteria e Dirigenti scolastici 

Maria Antonietta Biscalchin 
(vice) 
 

Comparto Scuola (Ass. Amm.va.  T.I.) 
 

Privacy e trattamento dei dati  
Domenica Ludione 
Comparto Ministeri (Area III F3) 

• Referente per gli adempimenti di competenza dell’Ufficio attinenti 
all’applicazione del Codice Privacy (D. Lgs. n. 196 del 30 giugno 2003) e 
del Regolamento Europeo 2016/679 – GDPR – Gestione pratiche, esposti 
e segnalazioni relative 

Raffaella Benetti Comparto Scuola (Ass. Amm.va. T.I.) 
 

Risorse Finanziarie 
 
Giulia Maria Trani 
Comparto Ministeri (Area III F1) 
 

• Contabilità generale: pagamenti SICOGE, rapporti RTS - pagamenti in 
conto sospeso, rapporti Banca d’Italia - denunce mod.770 e IRAP 

• Gestione pagamenti piattaforma INIT -SICOGE 

• Liquidazione compensi accessori (Personale ministeriale c/o UAT) 

• Rimborsi spese al personale ministeriale e altro per attività d’ufficio 

• Inserimento dati NOIPA compensi accessori “fuori sistema” 

• Certificazioni compensi accessori ai personali fini pensionistici e fiscali 

• Identificazione personale ministeriale per accesso NOIPA 

Ornella Lancellotti Comparto Scuola (Ass. Amm.va. T.I.) 
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• Liquidazioni e pagamenti (pagamento danni, liquidazione rivalutazione 
monetaria e/o interessi legali, equo indennizzo) 

• Rilevazione censuaria delle Istituzioni Pubbliche CensIP  

• Consulenza e supporto amministrativo contabile alle scuole - rilevazione 
oneri e flussi finanziari – acquisizione verbali dei revisori contenenti rilievi 
– nomina commissari straordinari - fondi strutturali PON 

• Coordinamento amministrativo contabile fondi formazione ATA  

• Gestione contributi ministeriali scuole paritarie – Referente SED USR ER 

 
 

 UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 1 - RISORSE UMANE, FINANZIARIE E STRUMENTALI DELL’UFFICIO 
 

Responsabili Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Economato  
 
Giulia Maria Trani 
Comparto Ministeri (Area III F1) 
 

• Gestione magazzino: beni di consumo 

• Gestione spese d’ufficio, telefoniche e postali 

• Contratti fornitura beni e servizi per il personale 

• Acquisti MEPA, fatture elettroniche e relativi pagamenti 

• Rapporti con fornitori 

• Segnalazione problematiche alla Provincia 

• Convenzione Provincia edificio sede UAT 
 

Ornella Lancellotti 
 

Comparto Scuola (Ass.Amm.va T.I.) 

Sub Consegnatario  
 
Giulia Maria Trani 
Comparto Ministeri (Area III F1) 

• Inventario dei beni dello Stato 

• Vigilanza e custodia beni mobili dello Stato e della Provincia 

• Gestione informatica scritture inventariali 

• Tessere di riconoscimento e Conto Giudiziale 

Ornella Lancellotti 
 

Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 

Servizio Diplomi  
Anna Maria Magnone 
Comparto Scuola (Doc. in utilizzazione) 
 

• Gestione documentale archivio Esami di Stato e Diplomi scuole 
secondarie di secondo grado 

• Gestione carico e scarico Diplomi scuole secondarie di primo e secondo 
grado e delle Abilitazioni alle Libere Professioni 

• Distribuzione Diplomi in bianco primo, secondo ciclo d’istruzione, 
Abilitazioni Libere Professioni 

• Emissione certificati sostitutivi Diplomi di Maturità e Superamento Esami 
di Stato istruzione secondaria di secondo grado 

  



 

5 
 

 

Attività riferite al personale comparto 
Ministero 
Giulia Maria Trani 
Comparto Ministeri (Area III F1) 
 

• Conto annuale 

• Rilevazione e gestione buoni pasto 

• Spese aggiornamento e formazione  

Ornella Lancellotti 
 

Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 

Marina Falzoni 
Comparto Ministeri (Area III F1) 
 

• Trattamento di quiescenza e buonuscita (TFS e TFR) personale Comparto 
Ministeri 

 

Francesca Catalano Comparto Ministeri (Area II F2) 
 

Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 

• Istruttorie riferite a procedimenti disciplinari personale Comparto 
Ministeri c/o UAT e contenzioso personale in servizio c/o UAT 
 

 

  

 
 

UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 1 - RISORSE UMANE, FINANZIARIE E STRUMENTALI DELL’UFFICIO 
 

Responsabili 
 

       Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Servizio di Prevenzione e Protezione 
(D.lgs. n. 81/2008) 
 
Lorenzo Ceroni  
Comparto Ministeri (Area III F5) 
 

• Rappresentante Lavoratori per la Sicurezza (RLS) 

• Referente nei rapporti con RSPP (Dott.ssa Alessandra Venturi 
SALCONSULTING S.r.l.) 

• Referente per segnalazioni alla Provincia su manutenzione dell’immobile 
UAT 

  

 • Squadra antincendio Incaricati:  
Lorenzo Ceroni 
Roberto Cavallaro 

 
Comparto Ministeri (Area III F5)  
Comparto Ministeri (Area II F2) 

 • Squadra primo soccorso Incaricati:  
Giulia Maria Trani 
Maria Antonietta Biscalchin 

 
Comparto Ministeri (Area III F1) 
Comparto Scuola (Ass.Amm.va T.I.) 
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UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 2 – UFFICIO LEGALE, CONTENZIOSO, DISCIPLINARE 
 

Responsabili 
 

         Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Ufficio Contenzioso Lavoro 
 
 
 
 
Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 
 

• Gestione del contenzioso lavoro ex art.12 D.lvo 165/2001  

• Gestione e rappresentanza legale dell’Amministrazione in giudizio nel 
contenzioso lavoro con questa instaurato a tutela dei diritti soggettivi e degli 
interessi legittimi, compreso il contenzioso pensionistico; 

• Strumenti deflattivi, adempimenti connessi alle istanze per tentativo di 
conciliazione e pratiche extra giudiziali del contenzioso lavoro 

• Segreteria di conciliazione 

• Contenzioso Amministrativo (Istruttoria ricorsi al TAR, ricorsi straordinari al 
Capo dello Stato e connessa predisposizione di schema relativo alla richiesta di 
parere al Consiglio di Stato, Tentativi di conciliazione)  

• Procedure connesse alla gestione delle cause risarcitorie del danno 
patrimoniale per violazione di norme di diritto comune, ex art.2043 e ss cc. e 
provvedimenti di recupero crediti per danno erariale o a seguito delle sentenze 
della magistratura ordinaria e contabile; riscontri a diffide; istanze di 
provvedimenti in autotutela; verifica eventuali responsabilità connesse alla 
soccombenza in giudizio dell’amministrazione 

• Esame ed esecuzione sentenze con risvolti finanziari – Recupero spese 
processuali 

• Notifica dei provvedimenti emessi dalla Direzione Generale 

• Consulenza e supporto legale alle istituzioni scolastiche in materia di 
contenzioso lavoro ex art.12 D.lgs. 165/2001 

• Accesso agli atti 

• Coordinamento e istruttoria procedimenti ispettivi nelle materie di relativa 
competenza 

 
Roberta Maccaferri 
 
 
 
 

 
Comparto Scuola (Ass.Amm.va T.I.) 
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Ufficio Procedimenti disciplinari per il 
personale della scuola 
 
Edoardo Soverini 

• Gestione procedimenti disciplinari di cui all’art.55 bis e seguenti del D.lgs n. 
165/2001 per il personale della scuola 

• Rilevazione procedimenti disciplinari 

• Supporto e consulenza alle Istituzioni scolastiche in materia di procedimenti 
disciplinari 

   
 
 

Lorenzo Ceroni 
(componente UPD con 
funzioni di segretario) 
 
Domenica Ludione 
(componente UPD) 

Comparto Ministeri (Area III F5) 
 
 
 
Comparto Ministeri (Area III 
F3)  

 
UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 2 – UFFICIO LEGALE, CONTENZIOSO, DISCIPLINARE 

 

Responsabili Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

 
Ufficio Legale  
 
(Contenzioso ordinario ed 
amministrativo) 
 
Domenica Ludione 
Comparto Ministeri (Area III F3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Gestione del contenzioso civile ordinario ed amministrativo (utenza scolastica, 
famiglie, fornitori, associazioni ed altri utenti terzi) dell’UAT e delle istituzioni 
scolastiche statali e paritarie 

• Gestione delle pratiche extra giudiziali nelle materie di cui sopra 

• Gestione e rappresentanza legale dell’Amministrazione in giudizio nel 
contenzioso con questa instaurato a tutela dei diritti soggettivi e degli interessi 
legittimi, nelle materie di cui sopra 

• Strumenti deflattivi del contenzioso nelle materie di cui sopra, nonché nei 
rapporti scuola – famiglia 

• Gestione pratiche legali tutela per disabilità (L. 104), BES e DSA e inclusione 
scolastica 

• Adempimenti connessi alle istanze per tentativo di conciliazione 

• Gestione istanze di risarcimento danni derivanti da responsabilità della scuola 

• Contenzioso Ordinario ed Amministrativo (predisposizione atti difensivi e 
rappresentanza in giudizio; raccordi con Avvocatura di Stato; Istruttoria ricorsi 
al TAR, ricorsi straordinari al Capo dello Stato e connessa predisposizione di 
schema relativo alla richiesta di parere al Consiglio di Stato, Tentativi di 
conciliazione)  

• Procedure connesse alla gestione delle cause risarcitorie del danno 
patrimoniale per violazione di norme di diritto comune, ex art.2043 e ss cc. e 
provvedimenti di recupero crediti per danno erariale o a seguito delle sentenze 
della magistratura ordinaria e contabile; riscontri a diffide; istanze di 

Laura Ferraresi (per 
adempimenti di segreteria) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Comparto Scuola (Ass.Amm.va T.I.) 
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provvedimenti in autotutela; verifica eventuali responsabilità connesse alla 
soccombenza in giudizio dell’amministrazione 

• Notifica dei provvedimenti emessi dalla Direzione Generale 

• Consulenza, pareri e supporto legale alle Istituzioni Scolastiche in materia di 
legislazione scolastica / diritto scolastico, ordinamenti scolastici, offerta 
formativa, innovazioni normative del settore “istruzione”, diritto di famiglia 
correlato 

• Riscontri a diffide; istanze di provvedimenti in autotutela; verifica eventuali 
responsabilità connesse alla soccombenza in giudizio dell’Amministrazione 

• Problematiche inerenti alla tutela dei minori e gestione legale delle relative 
pratiche: tutela alunni vittime di violenza – raccordi con le Istituzioni  

• Reclami ed esposti esami di stato, scrutini, esami di idoneità ed esami 
integrativi e gestione del relativo contenzioso; 

• Consulenza legale regolamentazioni di istituto, nell’ambito e nel rispetto 
autonomia scolastica 

• Pratiche episodi di violenza personale scolastico 

• Gestione pratiche infortuni alunni 

• Ricerche normative e giurisprudenziali e redazioni pareri, per conto dell’Ufficio 
e per le Istituzioni Scolastiche 

• Supporto legale e giuridico stipula di Accordi, Convenzioni, Intese, in 
conformità con le linee di indirizzo di politica scolastica del Ministero e dell’USR 
E.R.  

• Procedure correlate a libri di testo, orario scolastico, calendario scolastico, 
tasse e contributi, iscrizioni alunni ed obbligo di istruzione e formazione 

• Gestione pratiche Sanzioni disciplinari alunni – Statuto delle studentesse e 
degli studenti della scuola secondaria – D.P.R. 249/98 e ss. e decisione in via 
definitiva sui reclami avverso le violazioni del Regolamento di cui al D.P.R. 24 
giugno 1998, n. 249, e successivi, previo parere vincolante dell’Organo di 
Garanzia Regionale 

• Accesso agli atti 

• Coordinamento e istruttoria procedimenti ispettivi nelle materie di relativa 
competenza 

• Procedure connesse alle responsabilità civili e penali dei Dirigenti Scolastici - 
Rapporti con UPD - USR E.R. 
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UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 3 – RISORSE UMANE DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI 
 

Responsabili Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Dirigenti scolastici 
 
Giulia Maria Trani 
Comparto Ministeri (Area III F1) 

• Incarichi di reggenza temporanei in corso d’anno 

• Autorizzazioni incarichi aggiuntivi e gestione comunicazioni art. 53 D. Lgs. 
165/2001 

• Supporto ai Nuclei di valutazione D.S. (Direttiva 36/2016) 

• Gestione atti vincolati (congedi, aspettative, ferie, assenze) e inserim. SIDI 

Ornella Lancellotti 
 
 
 

Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
 
 
 

Personale docente scuole dell’Infanzia e 
scuole primarie 
 
Patrizia Garutti – Davide Pellerino 
Comparto Scuola (Doc. in utilizzazione) 
Comparto Ministeri (Area III F1) 

• Riorganizzazione rete scolastica; Anagrafe scuole  

• Organici di diritto e di fatto (posti comuni) 

• Mobilità organico di diritto e di fatto 

• Gestione delle graduatorie ad esaurimento (GaE) e graduatorie provinciali 
per le supplenze (GPS) 

• Reclutamento. Individuazione aventi diritto alla stipula di contratti a tempo 
indeterminato e determinato 

• Accertamenti su dichiarazioni sostitutive di certificazioni 

• Relazioni istruttorie per Ufficio contenzioso 

• Part-time 

Roberto Cavallaro 
 

Comparto Ministeri (Area II F2)  
 

Personale docente scuole di istruzione 
secondaria di I e II grado 
 
Carla Serena Alvino - Davide Pellerino 
Comparto Ministeri (Area II F2)  
Comparto Ministeri (Area III F1) 
 
 
 
 

• Riorganizzazione rete scolastica; anagrafe scuole; progr. offerta formativa 

• Organici di diritto e di fatto (posti comuni) 

• Mobilità organico di diritto e di fatto  

• Gestione delle graduatorie ad esaurimento (GaE) e graduatorie provinciali 
per le supplenze (GPS) 

• Reclutamento. Individuazione aventi diritto alla stipula di contratti a tempo 
indeterminato e determinato 

• Accertamenti su dichiarazioni sostitutive di certificazioni  

• Relazioni istruttorie per Ufficio contenzioso 

• Part-time 

Rosalia Di Piazza 
Cristina Beltrami 
 
 
 

Comparto Ministeri (Area II F2)  
Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
 

Personale docente  • Predisposizione decreti rettifica graduatorie (GPS - GaE) in esecuzione di 
provvedimenti amministrativi e giurisdizionali e decreti di pubblicazione 
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Lorenzo Ceroni Comparto Ministeri (Area III 
F5) 

 
 

UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 3 – RISORSE UMANE DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI 
 

Responsabili Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Personale docente I.R.C. di tutti gli ordini e 
gradi  
Patrizia Garutti – Davide Pellerino 
Comparto Scuola (Doc. in utilizzazione) 
Comparto Ministeri (Area III F1) 

• Organico di diritto e di fatto 

• Conferimento incarichi a tempo indeterminato 

• Mobilità organico di diritto e di fatto 

• Relazioni con Diocesi di riferimento 

Roberto Cavallaro 
 

Comparto Ministeri (Area II F2) 
 

Organici personale docente di sostegno di 
tutti gli ordini e gradi  
 
Domenica Ludione 
Comparto Ministeri (Area III F3) 
 

• Organico personale docente di sostegno (definizione organico di diritto e 
posti di sostegno in deroga) 

• Inserimento SIDI posti di sostegno e alunni con disabilità 

• Partizione SIDI alunni con disabilità – Anagrafe alunni con disabilità 

• Relazioni istruttorie per Ufficio Contenzioso 

• Accesso agli atti  

• Rapporti con EE.LL. ed Asl L. 104/1992, D.lgs. 96/19 e L. 170/2010  

• Alunni con disabilità Scuole paritarie 

Laura Ferraresi 
 

Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
 

Personale ATA  
 
Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 

• Organici di diritto e di fatto 

• Mobilità organico di diritto e di fatto  

• Mobilità professionale e posizioni economiche  

• Graduatorie permanenti provinciali 24 mesi (art.554 D. Lgs. n. 297/1994) e 
ad esaurimento D.M. 75/2001 

• Reclutamento. Individuazione aventi diritto alla stipula di contratti a tempo 
indeterminato e determinato 

• Formazione personale ATA 

• Procedure concorsuali reclutamento DSGA 

• Accertamenti su dichiarazioni sostitutive di certificazioni 

• Relazioni istruttorie per Ufficio Contenzioso 

• Part-time 

Maria Antonietta Biscalchin 
 

Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
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Prerogative sindacali Personale Comparto 
Scuola e Dirigenza scolastica 
Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 
 
 
 

• Aspettative, permessi, distacchi sindacali 

• Referente GEDAP (art.22 CCNQ 04.12.2017 – art. 4, comma 4, del DM 23 
febbraio 2009) 

  

 
 

UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 3 – RISORSE UMANE DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI 

Responsabili Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Permessi per il diritto allo studio  
Domenica Ludione 
Comparto Ministeri (Area III F3) 

• Diritto allo studio personale docente ed ATA: graduatorie, reclami, rapporti 
scuole e personale docente 

• Accertamenti su dichiarazioni sostitutive di certificazioni 
 

Laura Ferraresi Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
 

Formazione docenti 
 
Teodora Liscio 
 
 
 

• Progetto Supporto alle Istituzioni Scolastiche ed alle loro reti per 
l’attuazione e l’implementazione della Legge n. 107/2015 (A.P. 4) 

• Formazione docenti neoassunti e formazione in servizio, in collaborazione 
con le scuole-polo per la formazione 

• Percorsi abilitanti 

• Rapporti con le Università nelle materie di cui sopra 

• Formazione per Content and language integrated learning 

• Adempimenti di competenza dell’Ufficio connessi a formazione dirigenti 
scolastici neoassunti 

 

 Comparto Scuola (Doc. su progetto 
nazionale Legge n. 107/2015) 

Procedure concorsuali di reclutamento 
personale docente e Dirigenti scolastici  
Davide Pellerino 
Comparto Ministeri (Area III F1) 
 

• Gestione procedure concorsuali personale docente  

• Gestione procedure concorsuali Dirigenti scolastici 

Roberto Cavallaro Comparto Ministeri (Area II F2) 

Procedure concorsuali di reclutamento 
personale A.T.A.  
Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 

• Gestione procedure concorsuali personale A.T.A. 
 

Maria Antonietta Biscalchin Comparto Scuola (Ass. Amm.va T.I.) 
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Servizio Pensioni 
 
Marina Falzoni 
Comparto Ministeri (Area III F1) 
 

• Gestione fascicoli carriera e pensioni 

• Personale docente, ATA e dirigenti scolastici (accertamenti pensione, 
riscatti e computi – Ricongiunzioni L.29/1979 e L.45/1990 – Prospetto del 
trattamento di quiescenza) 

• Pensioni definitive e liquidazione buonuscite (TFS e TFR – Consulenza e 
supporto INPS – Relativa gestione arretrato – Costituzione posizione 
assicurativa L. 322/58 

• Istruttoria pratiche pensionistiche – Supporto e consulenza alle scuole 

•  Supporto alle istituzioni scolastiche in materia pensionistica in riferimento 
all’uso dell’applicativo PASSWEB e alla gestione giuridica dei dipendenti 

•  Verifica dei diritti a pensione 

• Monitoraggio di tutte le pratiche pensionistiche ed acquisizione delle 
cessazioni a sistema ministeriale SIDI 

• Procedura di riliquidazione di pensioni e buonuscite del personale 
scolastico e Dirigenziale, a seguito di aggiornamenti contrattuali; - 
Elaborazione decreti di computo e riscatto, ricongiunzioni L. 29/1979 
(decreti ante subentro) e L. 45/1990 

• Certificazione dati UM ai fini TFS tramite l’applicativo PASSWEB, del 
personale scolastico e/o elaborazione prospetto dati trattamento di 
quiescenza 

• Consulenza alle istituzioni scolastiche in materia pratiche TFR 

•  Collaborazione con INPS per la sistemazione delle posizioni assicurative del 
personale ed accertamento dei servizi relativamente al personale della 
scuola cessato senza diritto a pensione 

• Decreti di costituzione posizione assicurativa INPS l. n. 322/1958 

•  Gestione giuridica ai fini della cessazione del rapporto di lavoro dei 
Dirigenti Scolastici 

• Pensioni personale dirigenziale con certificazione delle posizioni 
assicurative tramite l’applicativo PASSWEB 

• Gestione archivio Ufficio Pensioni 

• Personale dell’Ufficio di Ambito Territoriale: determinazione del diritto al 
trattamento di quiescenza; ricostruzione di carriera; gestione accessi 
portale INPS 

 

Francesca Catalano Comparto Ministeri (Area II F2) 
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Sistema SARE 
Lorenzo Ceroni 
Comparto Ministeri (Area III F5) 

• Inserimento assunzioni/ cessazioni Dirigenti scolastici  

• Rilevazione Legge n. 68/99 per il personale scuola 

  

Comandi, distacchi, utilizzazioni, 
collocamenti fuori ruolo personale comparto 
scuola 
Lorenzo Ceroni Comparto Ministero (Area III 
F5) 

• Comandi, distacchi, utilizzazioni e collocamenti fuori ruolo previsti dalle 
vigenti disposizioni, ove non in contrasto con la Legge n. 190/2014 (art. 1, 
comma 331) predisposizione contratti di utilizzo in altre mansioni 

  

 
 

UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 4 – SUPPORTO AL FUNZIONAMENTO DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE, VIGILANZA SUL SISTEMA EDUCATIVO,  
SISTEMA NAZIONALE DI VALUTAZIONE E SUPPORTO IN MATERIA DI ORDINAMENTI SCOLASTICI E AMPLIAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA  

Responsabili          Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Intitolazione scuole 
Anna Maria Magnone 
Comparto Scuola (Doc. in utilizzazione) 

• Intitolazione scuole ed adempimenti connessi   

Organi collegiali della scuola  
 
Domenica Ludione 
Comparto Ministeri (Area III F3) 

• Elezioni e vigilanza OO.CC. delle Istituzioni Scolastiche statali e paritarie 

• Attuazione regolamenti, consulenza ed assistenza organi collegiali 
studenteschi  

• Nomina Commissari Straordinari in assenza dei Consigli di circolo o di 
Istituto 

  

Partecipazione studentesca e iniziative 
scolastiche 
 
Teodora Liscio 
Comparto Scuola (Doc. su progetto nazionale 
Legge n. 107/2015) 

• Politiche giovanili e partecipazione studentesca 

• Educazione alla Legalità ed alla cittadinanza attiva  

• Bandi di concorso (nelle materie di competenza) 

• Divulgazione iniziative scolastiche nelle materie di competenza 

• Consulta provinciale studenti 

• Adempimenti preparatori finalizzati alla concessione del patrocinio non 
oneroso (di competenza dell’USR E.R.) 

  

SCUOLE PARITARIE 
 
Patrizia Garutti 
Comparto Scuola (Doc. in utilizzazione) 
 

• Vigilanza sulle scuole paritarie in merito alla permanenza di tutte le 
condizioni che hanno determinato il riconoscimento di parità 

• Vigilanza sull’avvio dell’anno scolastico nelle scuole paritarie  

• Stipula e modifica delle convenzioni sulla base della decretazione del 
Direttore Generale 

Roberto Cavallaro 
Rosalia Di Piazza 
 
 

Comparto Ministeri (Area II F2) 
Comparto Ministeri (Area II F2) 
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SCUOLE PARITARIE 
 
Giulia Maria Trani 
Comparto Ministeri (Area III F1) 

• Finanziamento contributi 

• Certificazioni fiscali 

• Aggiornamento base dati regionale scuole paritarie 

• Anagrafe alunni SIDI scuole non statali di ogni ordine e grado 

• Rilevazioni integrative scuole paritarie 

Ornella Lancellotti 
 
 
 

Comparto Scuola (Ass.Amm.va T.I.) 
 
 
 

 
 

UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 4 – SUPPORTO AL FUNZIONAMENTO DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE, VIGILANZA SUL SISTEMA EDUCATIVO,  
SISTEMA NAZIONALE DI VALUTAZIONE E SUPPORTO IN MATERIA DI ORDINAMENTI SCOLASTICI E AMPLIAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA 

Responsabili        Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Procedimenti connessi all'inclusione 
scolastica e sostegno alla persona  
 
 
Domenica Ludione 
Comparto Ministeri (Area III F3) 

• Area Bisogni educativi speciali (alunni BES, DSA, Alunni con disabilità) 

• Progetti e iniziative per la tutela e lo sviluppo dell’inclusione 

• Prevenzione e contrasto abbandono scolastico e disagio giovanile 

• Prevenzione del bullismo, cyberbullismo e della devianza giovanile 

• Prevenzione uso sostanze stupefacenti e tossicodipendenze 

• Prevenzione e contrasto del fenomeno della violenza donne e minori 

• Alunni stranieri e/o neoarrivati (integrazione alunni immigrati, Consiglio 
territoriale per l’immigrazione, intercultura);  

• Distribuzione degli alunni con cittadinanza non italiana e formazione classi 
C.M. n. 2/2010 

• Partecipazione GLH e GLIP L. 104/1992 e D.Lgs. n. 66/2017 (come 
modificato dal D. Lgs. n. 96/2019)  

• Scuola in Ospedale e Istruzione domiciliare 

• Adozioni 

• Pari opportunità; Istruzione parentale 

• Obbligo di istruzione e formazione - Azioni per il successo formativo  

• Supporto alle azioni formative del personale della scuola in tema di 
inclusione scolastica; Supporto alle scuole per l’accoglienza alunni iscritti 
tardivamente e trasferimenti di iscrizioni in corso d’anno 

• Partecipazione in rappresentanza dell’Ufficio ai tavoli di lavoro 
interistituzionali (Prefettura, Comuni, Questura, Forze dell’Ordine)  

• Protocolli d’intesa area inclusione scolastica 

• Collaborazione con C.T.S. e Scuole – polo per l’inclusione 

• Consulenza e supporto legale istituzioni scolastiche statali e paritarie 

Laura Ferraresi –  
Anna Maria Magnone 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Comparto Scuola (Ass.Amm.va T.I.) 
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• Realizzazione azioni livello provinciali di orientamento e supporto agli 
studenti certificati ex L. 104/92 e DSA nella transizione dal I al II ciclo di 
istruzione 

• Servizi di supporto e di consulenza per i docenti delle scuole secondarie di 
II grado in tema di orientamento alunni con disabilità e DSA nella 
transizione dal I al II ciclo di istruzione 

• Bandi di concorso (nelle materie di competenza) 
 

  
 
 

 
 

UNITA’ ORGANIZZATIVA N. 4 – SUPPORTO AL FUNZIONAMENTO DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE, VIGILANZA SUL SISTEMA EDUCATIVO, 
SISTEMA NAZIONALE DI VALUTAZIONE E SUPPORTO IN MATERIA DI ORDINAMENTI SCOLASTICI E AMPLIAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA 

Responsabili  Competenze Unità Organizzativa Assistenti Note 

Esami di Stato  
Domenica Ludione (Coordinatore) 
Comparto Ministeri (Area III F3) 
 
Anna Maria Magnone (Responsabile) 
Comparto Scuola (Doc. in utilizzazione) 
 

• Esami di Stato 

• Esami abilitazione libera professione   

• Equipollenza titoli di studio 

• Gestione prove attitudinale titoli professionali conseguiti all’estero 

• Plico telematico 

• Adempimenti connessi allo svolgimento degli esami di Stato conclusivi dei 
corsi di studi di istruzione secondaria di I grado e di II grado nelle scuole 
statali e paritarie;  

• Gestione candidati esterni Esami di Stato 

• Gestione nomine presidenti Esami di idoneità 

  

Prove INVALSI e Sistema Nazionale di 
Valutazione   
Teodora Liscio 
Comparto Scuola (Doc. su progetto nazionale 
Legge n. 107/2015) 

• Prove standardizzate INVALSI 

• Segreteria Nucleo provinciale di supporto alle scuole (RAV, PDM, 
rendicontazione sociale) DPR 80/2013 
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Educazione Fisica, Benessere, Stile di vita, 
Educazione stradale, Iniziative Scolastiche 
 
Andrea Vanini 
Comparto Scuola (Doc. su progetto nazionale) 
 

• Campionati studenteschi – Nuovi Giochi della Gioventù 

• Progetto ‘Sviluppo di comportamenti ispirati a uno stile di vita sano, con 
particolare riferimento all’alimentazione, all’educazione fisica e allo sport” 
(A.P. 2)  

• Formazione in servizio personale docente educazione fisica 

• Educazione ambientale e stradale 

• Divulgazione giochi e gare studentesche 

• Bandi di concorso e borse di studio alunni (nelle materie di competenza) 

Roberta Maccaferri  
 

Comparto Scuola (Ass.Amm.va T.I.) 
 

Raccordi Scuola - Lavoro - Territorio 
 

Maria Mancino 
 
Comparto Scuola (Doc. su progetto nazionale) 
 

• Formazione Scuola-Lavoro /ex PCTO (Rilevazioni, Protocolli d'intesa) 

• Apprendistato di 1° livello 

• Istruzione degli adulti e raccordo con CPIA 

• Scuola in carcere 

• Reti per apprendimento permanente 

• Progetti “Aree interne” 

• Poli tecnico-professionali, IeFP, IFTS e ITS 

• Conferenza provinciale Istruzione, Formazione e Lavoro 

• Rapporti con il mondo produttivo e loro associazioni  

• Orientamento primo e secondo ciclo 

  

Supporto alle istituzioni scolastiche della 
Provincia di Ferrara per le attività relative 
all’orientamento tra gli ordini di scuola, alla 
Formazione Scuola Lavoro, all’inclusione e 
integrazione di studentesse e studenti e alla 
formazione dei docenti 
 
Rosa Maria Saraceno 
Comparto Scuola (Doc. su progetto 
provinciale) 

• Supporto alle istituzioni scolastiche della Provincia di Ferrara per le attività 
relative all’orientamento tra gli ordini di scuola, alla Formazione Scuola 
Lavoro, all’inclusione e integrazione di studentesse e studenti e alla 
formazione dei docenti, in collaborazione e raccordo con altre U.O. di 
questo UAT (Ludione, Liscio, Mancino).  
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