POSIZIONI ECONOMICHE E NUOVO ASSETTO ORGANIZZATIVO DELL’UFFICIO DI SEGRETERIA (da Amministrare la scuola, Euroedizioni Torino 2/2010)
All’inizio di ogni anno, in aggiunta ai compiti previsti dallo specifico profilo, vanno organizzate anche le ulteriori e più complesse mansioni degli Ata titolari delle nuove posizioni economiche.
Prima che venga formulata una proposta di piano delle attività, la cui redazione compete al dsga, da sottoporre al dirigente scolastico, il quale ne verifica la congruenza rispetto al pof, occorre sentire il personale ata. Successivamente il ds espleta le procedure relative alla contrattazione d’istituto,  lo adotta, e affida, ai sensi dell’art. 53 del ccnl/2007, al dsga la puntuale attuazione del piano. È opportuno che ad ogni dipendente vengano date precise istruzioni mediante la predisposizione di apposito piano di lavoro.
Dirigente e direttore 

Il ruolo del dsga nell’elaborazione del piano delle attività e nella sua attuazione, ma anche del piano di formazione del personale ata (art. 66 del ccnl/2007) sarà tanto più incisivo quanto più egli avrà saputo interpretare le direttive del dirigente. La direttiva è, infatti, lo strumento giuridico che regola i rapporti fra le due figure apicali. Il dirigente fissa gli obiettivi in direttive di massima, ancorate al pof e agli indirizzi generali stabiliti dal Consiglio d’istituto che non possono essere generiche, ma non possono essere neanche talmente stringenti come gli ordini di servizio ed entrare nei confini dell’autonomia operativa del dsga, alle cui dirette dipendenze è posto tutto il personale ata. Il ccnl presenta a volte zone d’ombra di difficile applicazione se il rapporto tra le due figure non si fonda su buone regole di comportamento.
Servizi amministrativi
Le difficoltà maggiori, almeno nelle trattative con le rsi, si riscontrano nella individuazione esatta dei compiti da assegnare, soprattutto con riferimento alle ulteriori mansioni da espletare in seguito all’attribuzione delle nuove posizioni economiche o di incarichi specifici, che comportano particolare responsabilità, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del pof.

Un buon metodo è quello di individuare prima le sezioni su cui intervenire e successivamente assegnare i compiti nell’ambito di funzioni chiaramente descritte.

Esempi: sezione didattica: gestione degli alunni con il compito di provvedere a iscrizioni, trasferimenti, rilascio pagelle,esami, attestazioni e certificazioni,  infortuni, assenze, tenuta fascicoli, registri, ecc. ; sezione amministrativa: amministrazione del personale, dalla stipula del contratto di assunzione in servizio, periodo di prova, documenti di rito, certificati di servizio, autorizzazione esercizio libera professione, decreti di congedo e aspettativa, inquadramenti economici contrattuali e riconoscimenti servizi in carriera, procedimenti disciplinari, procedimenti pensionistici, tenuta dei fascicoli, adempimenti inerenti la didattica, ecc., archivio e protocollo; sezione finanziaria: liquidazione di parcelle, fatture, compensi accessori e indennità al personale, retribuzione al personale supplente, compenso ferie non godute, adempimenti fiscali, erariali e previdenziali, adempimenti relativi all’attuazione del pof, ecc.; sezione contabile: elaborazione preventivo e conto consuntivo, ordinativi di pagamento e di incasso, stipula contratti di acquisto di beni e servizi, adempimenti connessi ai progetti, ecc.; sezione patrimonio:tenuta degli inventari, discarico, passaggi di consegne, manutenzione e sicurezza dei locali scolastici,  rapporti con il Comune, vigilanza servizi di pulizia; sezione relazioni interne: relazioni sindacali,  organi collegiali, supporto ai progetti didattici.
Alcune sezioni possono essere accorpate, es. la didattica con le relazioni interne, oppure la contabile con il patrimonio sulla base di aree omogenee e sulla base delle ulteriori e più complesse mansioni affidate agli amministrativi in aggiunta ai compiti previsti dallo specifico profilo dalle nuove posizioni economiche che comportano compiti di collaborazione amministrativa e tecnica caratterizzati da autonomia e responsabilità operativa. 
Dal 1° settembre 2009 è scattata la seconda posizione economica, così che in qualunque scuola possono coesistere assistenti amministrativi privi di posizione economica e quindi di profilo base, assistenti amministrativi titolari di prima posizione economica e assistenti ammiinistrativi titolari della seconda posizione economica.

Allora, dall’insieme dei compiti su descritti occorre enucleare quelli che più si addicono ai titolari di posizioni economiche, rientrando gli altri nelle mansioni tipiche di profilo del ccnl/2007.
Si può ipotizzare, anche a seguito di apposita assemblea del personale, di affidare i compiti descritti in corsivo blu ai titolari della prima posizione economica, mentre i compiti descritti in rosso, insieme all’obbligo di sostituire il dsga potrebbero essere assegnati ai titolari della seconda posizione economica. Tutto il resto, in via residuale, agli assistenti non beneficiari di posizione economica.
Servizi generali

Sono quelli più strettamente di pertinenza dei collaboratori scolastici, il cui compito non si esaurisce nella pulizia dei locali scolastici (magari!), dei sussidi e delle suppellettili Occorre valorizzare la loro professionalità specialmente nell’ausilio materiale agli alunni diversabili (anche grazie alle nuove posizioni economiche o con incarichi specifici). Il supporto amministrativo e didattico, servizi esterni e particolari interventi non specialistici in nessun caso dovranno essere espletati a scapito della sorveglianza sugli alunni, ai quali, se minori, dovrà essere sempre garantita adeguata tutela. Ai titolari di posizione economica va affidata l’assistenza agli alunni diversabili e gli interventi di primo soccorso. Lo stesso compito dovrà essere assolto dagli altri collaboratori scolastici mediante attribuzione di incarico specifico secondo i criteri fissati dalla contrattazione d’istituto.
