
 
 

 

 

 

 

Ministero dell’Istruzione e del Merito 

ISTITUTO COMPRENSIVO DI TRAONA 

Via Aldo Moro n. 6 - 23019 TRAONA (SO) - Tel. 0342 653340 

Codice Fiscale: 82003850144 -  Codice Ufficio Univoco UFZVHU 

e-mail: SOIC81200L@ISTRUZIONE.IT - SOIC81200L@PEC.ISTRUZIONE.IT 

sito web: www.ictraona.edu.it 

 

OGGETTO: Avviso per la selezione del personale ATA interno all'Istituto Comprensivo di Traona per il 

reclutamento di Assistenti Amministrativi da impiegare per lo svolgimento delle attività di supporto 

finalizzate alla realizzazione del progetto  “Conversando in lingua inglese” Codice: ESO4.6.A1.B-FSEPN-

LO-2024-38 - CUP: D64D24004130001 - Fondi Strutturali Europei – Programma Nazionale “Scuola e 

competenze” 2021-2027 - Priorità 01 – Scuola e competenze (FSE+) – Fondo Sociale Europeo Plus – 

Obiettivi Specifici ESO4.6. – Azioni ESO4.6.A1, ESO4.6.A2 – Sotto azioni ESO4.6.A1.B, ESO4.6.A1.C, 

ESO4.6.A2.B, ESO4.6.A2.C, interventi di cui al decreto n.102 dell’11/04/2024 del Ministro dell’istruzione e 

del merito, Avviso Prot. 136777, 09/10/2024, FSE+, Agenda Nord. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTA la legge 7 agosto 1990 n. 241, recante “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di 

diritto di accesso ai documenti amministrativi”; 

VISTO il DPR n. 275/1999 concernente norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche; 

VISTO il Decreto Legislativo 30 marzo 2001 n.165 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle 

dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.; 

VISTA la legge del 16 gennaio 2003, n. 3, recante «Disposizioni ordinamentali in materia di pubblica 

amministrazione» e, in particolare, l’art. 11 («Codice unico di progetto degli investimenti pubblici»), commi 

1 e 2-bis; 

VISTO l’Avviso pubblico prot. 136777, 09/10/2024, FSE+, Agenda Nord, emanato nell’ambito dell’Obiettivo 

ESO4.6 del Programma Nazionale “Scuola e competenze” 2021-2027; 

VISTI i Regolamenti UE e tutta la normativa di riferimento per la realizzazione del suddetto progetto;  

VISTE le indicazioni del M.I.M. per la realizzazione degli interventi; 

VISTA la lettera di autorizzazione del Ministero Istruzione e Merito prot. AOOGABMI n.181969 del 13/12/2024 

con la quale la candidatura presentata da questo Istituto viene finanziata con un importo pari ad € 63.880,00 

- Progetto di cui all’Avviso pubblico prot. n. 136777, 09/10/2024, FSE+, Agenda Nord, emanato nell’ambito 

dell’Obiettivo ESO4.6 del Programma Nazionale “Scuola e competenze” 2021-2027; 

VISTE le Istruzioni operative contenute nella lettera di autorizzazione M.I.M. prot. AOOGABMI n.181969 del 

13/12/2024; 

CONSIDERATO che tutte le attività afferenti al progetto dovranno essere realizzate, concluse e documentate 

entro il 31/12/2026; 

VISTE le Delibere relative all’autorizzazione della presentazione candidatura n. 17 del Collegio dei Docenti in 

data 17/10/2024 e n. 111 del Consiglio di Istituto in data 05/11/2024; 

VISTO il Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF) 2022/2025; 

VISTO il Programma Annuale E.F. 2025, regolarmente approvato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 

31/01/2025, con delibera n.  6; 

VISTA la decisione n. 12 adottata dal Consiglio di Istituto nella seduta del 31/01/2025 di accettazione 

finanziamento del D.M. 102 – Agenda Nord; 

VISTA la decisione del Dirigente Scolastico n. 12 prot. 487 in data 04/02/2025, di assunzione a bilancio del D.M. 

102 – Agenda Nord - Codice Progetto: ESO4.6.A1.B-FSEPN-LO-2024-38 per un importo di € 63.880,00. 
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VISTO il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, recante ad oggetto «Istruzioni generali sulla 

gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della legge 

13 luglio 2015, n. 107» 

CONSIDERATO che a seguito dell’attivazione dei corsi programmati esiste una disponibilità finanzia per 

attività di gestione; 

RILEVATA la necessità di individuare, prioritariamente tra il personale ATA interno nel profilo degli Assistenti 

Amministrativi da impiegare per lo svolgimento delle attività di supporto amministrativo finalizzate alla 

realizzazione delle azioni di cui all'oggetto nell'ambito dei Progetti autorizzati e finanziati; 

VISTA la Circolare della Funzione Pubblica n. 2/2008; 

VISTA la Circolare n. 2 del 2 febbraio 2009 del Ministero del Lavoro che regolamenta i compensi, gli aspetti 

fiscali e contributivi per gli incarichi ed impieghi nella PA; 

VISTO il CCNL del 18 gennaio 2024, recante il “Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del personale del 

comparto “Istruzione e Ricerca” Periodo 2019-2021”; 

RICHIAMATA la decisione dirigenziale n. 16  prot. 677   del  17.02.2025 

 

tutto ciò visto, ritenuto e rilevato, che costituisce parte integrante del presente decreto 

 

EMANA 

 

il seguente avviso per la selezione e il reclutamento di personale ATA interno per le “attività 

operative strumentali alla gestione dei percorsi formativi finalizzate al raggiungimento degli 

obiettivi” afferenti al progetto del Progetto “Conversando in lingua inglese” Codice: ESO4.6.A1.B-FSEPN-

LO-2024-38 - CUP: D64D24004130001, 

Articolo 1 – Destinatari 

Destinatari del presente avviso sono gli assistenti amministrativi dipendenti di questa Istituzione 

Scolastica la cui competenza autocertificata in sede di candidatura sia idonea allo svolgimento delle 

azioni strettamente connesse e ritenute essenziali per la realizzazione del progetto finanziato. 

In particolare, il presente avviso pubblico per la selezione e reclutamento di: 

n° 2 Assistenti Amministrativi per le attività specialistiche di supporto tecnico e organizzativo al 

RUP e per le attività operative strumentali alla gestione dei percorsi formativi sottoriportati  

        a) Supportare il gruppo dell’area formativa nella preparazione della documentazione necessaria;  

b) Supportare DS, DSGA, e Team, nella gestione dei rapporti con i docenti/discenti e nella registrazione 

delle attività didattiche;  

c) Provvedere, ove richiesto, alla riproduzione di materiale didattico in originale e non per la completa 

fruizione delle attività didattiche;  

d) Verificare, gestire ed archiviare il flusso di informazioni relative ai percorsi didattici; 

e) supporto a tutor ed esperti nelle attività didattiche, funzionale al corretto iter documentale 

delle stesse,  

d) elaborazione e predisposizione attestati,  

e) archiviazione analogica e informatica degli atti progettuali) 

L’elenco di mansioni sopra riportato è esemplificativo e non esaustivo e per quanto eventualmente 

non citato, si farà riferimento alle indicazioni date con circolari apposite dell’Autorità di Missione. Per 

tale incarico saranno retribuite le ore effettivamente svolte, documentate con firma su apposito 

registro (timesheet), pari al costo orario di € 21,17 lordo Stato onnicomprensive delle ritenute 

previdenziali ed assistenziali per un massimo di ore 80 complessivamente per i due incaricati da 

svolgere in orario aggiuntivo all’orario di servizio, a partire dalla data della nomina fin al termine del 

progetto comunque non oltre il 31/12/2026; 

Tutti i pagamenti avverranno dietro effettiva disponibilità da parte dell’Istituto dei fondi comunitari 

o nazionali di riferimento del presente incarico; 
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Percorsi/Attività 
N° assistenti 

amministrativi 
Ore 

Sede di 

svolgimento della 

prestazione 

n. 8 Percorsi di formazione in madre 

lingua inglese rivolti ad alunni della 

scuola primaria  

 

2 

 

40 cad. 
I.C.Traona 

  

 

Articolo 2 – Requisiti generali, specifici di ammissione e criteri di selezione 
 

     Possono partecipare alla selezione i candidati (a seguire, anche “Partecipanti”) che, alla data di 

scadenza del bando: 

i. abbiano la cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione europea;  

ii. abbiano il godimento dei diritti civili e politici;  

iii. non siano stati esclusi dall’elettorato politico attivo; 

iv. possiedano l’idoneità fisica allo svolgimento delle funzioni cui la presente procedura di selezione si 

riferisce; 

v. non abbiano riportato condanne penali e non siano destinatari di provvedimenti che riguardano 

l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti 

nel casellario giudiziale;  

vi. non siano stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione; 

vii. non siano stati dichiarati decaduti o licenziati da un impiego statale; 

viii. non si trovino in situazione di incompatibilità, ovvero, nel caso in cui sussistano cause di 

incompatibilità, si impegnano a comunicarle espressamente, al fine di consentire l’adeguata 

valutazione delle medesime; 

ix. non si trovino in situazioni di conflitto di interessi, neanche potenziale, che possano interferire con 

l’esercizio dell’incarico; 

 

1. Tutti i requisiti per l’ammissione devono essere posseduti e comprovati alla data di scadenza del 

termine utile per la presentazione delle domande. L’accertamento della mancanza di uno solo dei 

requisiti prescritti per l’ammissione, sarà motivo di esclusione dalla selezione. 

2. I Partecipanti alla selezione attestano il possesso dei sopraelencati requisiti di partecipazione 

mediante dichiarazione sostitutiva, ai sensi del D.P.R. 445/2000, contenuta nella domanda di 

partecipazione, che dovrà essere debitamente sottoscritta. 

3. L’Istituzione scolastica si riserva di effettuare le verifiche circa il possesso dei requisiti di cui al 

presente articolo. 

Inoltre, agli interessati si richiedono i seguenti prerequisiti per ricoprire gli incarichi richiesti: 

• disponibilità al lavoro in team, all'ascolto e alla comunicazione interpersonale; 

• essere dipendente a TI e/o a TD di questa amministrazione;  

• essere disponibile a svolgere le prestazioni richieste in orario straordinario; 

 

4. I candidati saranno valutati comparativamente sulla base del curriculum vitae e dei titoli accademici 

e di studio presentati, come segue: 
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Articolo 3 – Termini e modalità di presentazione della domanda 

 

1. Gli interessati dovranno far pervenire la propria candidatura, a pena di esclusione, entro e non oltre le 

ore 12:00 del giorno 24/02/2025 all’ufficio Protocollo dell’Istituto Comprensivo di Traona, a mezzo, 

PEC, email, brevi manu. 

2. Non si terrà conto delle domande pervenute oltre il termine di cui sopra. 

3. La domanda di partecipazione, da predisporre sulla base dell’ALLEGATO A, che include altresì la 

Dichiarazione sostitutiva resa ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000, attestante il possesso dei 

requisiti previsti per la partecipazione alla presente selezione, nonché l’insussistenza di situazioni, 

anche potenziali, di conflitto di interessi, ai sensi dell’art. 53, comma 14, del d.lgs. n. 165/2001, deve 

essere corredata da:   

4. curriculum vitae in formato europeo del candidato attestante i titoli e le esperienze professionali 

richiesti ai fini della partecipazione alla presente procedura e/o valutabili e maturati nel settore oggetto 

del presente Avviso contenente una autodichiarazione di veridicità dei dati e delle informazioni 

contenute, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000; 

5. la scheda di autovalutazione dei titoli (ALLEGATO B per candidatura di Assistente Amministrativo); 

6. Ciascun documento di cui al comma 4 dovrà essere debitamente datato e sottoscritto dal candidato. 

7. La domanda di partecipazione dovrà essere altresì corredata dalla fotocopia del documento di identità 

in corso di validità nel caso di invio tramite PEO non appartenente al dominio ictraona.edu. 

8. L’Istituzione scolastica potrà richiedere integrazioni rispetto alla documentazione presentata dai 

candidati. 

9. L’Istituzione avrà, altresì, la facoltà di procedere a idonei controlli sulla veridicità del contenuto delle 

dichiarazioni sostitutive. 

10. Ciascun documento di cui al comma 3 dovrà essere debitamente datato e sottoscritto dal candidato, 

pena l’esclusione. 

11. La domanda di partecipazione dovrà essere altresì corredata dalla fotocopia del documento di 

identità in corso di validità.  

L' ISTRUZIONE, LA FORMAZIONE  

A1. LAUREA (vecchio ordinamento o magistrale) 

110 e lode 

20 Punti 

MAX 

20 

100 - 110 

18 Punti 

< 100 

15 Punti 

A2. LAUREA TRIENNALE (in alternativa al punto A1) 10 punti 

A3. DIPLOMA CHE DIA ACCESSO ALLA FUNZIONE DI A.A. (in alternativa ai punti A1 e A2) 10 punti 

LE CERTIFICAZIONI OTTENUTE  

B1. CERTIFICAZIONE INFORMATICHE RICONOSCIUTE DAL MINISTERO 
5 punti 

cad. 

MAX 

10 

B2. CERTIFICAZIONE DI DATTILOGRAFIA   
5 punti 

cad. 

MAX 

5 

B3. COMPETENZE LINGUISTICHE CERTIFICATE LIVELLO MINIMO B1 5 punti 

cad. 

MAX 

10 

C5. CONOSCENZE SPECIFICHE DELL'ARGOMENTO (documentate attraverso corsi seguiti 

di minimo 8 ore con rilascio attestato) 

5 punti 

cad. 

MAX 

20 

LE ESPERIENZE NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE 

C1. ANNI DI ESPERIENZA LAVORATIVA MATURATA NEL PROFILO RICHIESTO 3 punti cad 
MAX 

15 

C2. PRECEDENTI INCARICHI in progetti PON/PNRR presso Istituzioni Scolastiche 4 punti cad Max. 20 

TOTALE                                                             100 PUNTI 
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12. L’Istituzione scolastica potrà richiedere integrazioni rispetto alla documentazione presentata dai 

candidati. 

13. L’Istituzione avrà, altresì, la facoltà di procedere a idonei controlli sulla veridicità del contenuto delle 

dichiarazioni sostitutive. 

 

Articolo 4 – Durata dell’incarico 
1. L’attività oggetto dell’incarico avrà il suo termine il 31/12/2026 a decorrere dalla data di 

conferimento dell’incarico. 

2. L'eventuale differimento del termine di conclusione dell'incarico originario è consentito, in via 

eccezionale, al solo fine di completare il progetto e per ritardi non imputabili al collaboratore, ferma 

restando la misura del compenso pattuito in sede di affidamento dell'incarico, nonché il rispetto 

delle tempistiche previste dalla normativa nazionale e comunitaria di riferimento.  
 

Articolo 5 – Corrispettivo e modalità di remunerazione 
1. Il corrispettivo lordo orario è stabilito in ventuno/17 € (euro 21,17) per gli assistenti amministrativi. 

Gli importi vanno intesi come comprensivi di contributi previdenziali e di ogni altro onere a carico 

dell’Istituzione Scolastica, rapportati alle ore effettivamente prestate. 

2. La liquidazione del compenso previsto avverrà alla conclusione delle attività e a seguito 

dell’erogazione dei fondi da parte del Ministero dell’Istruzione e del Merito, come specificato nello 

schema di lettera di incarico. 
 

Articolo 6 – Commissione di valutazione 

1. La Commissione è composta da n. 3 membri e sarà nominata dal Dirigente scolastico dopo la 

scadenza del termine per la presentazione delle istanze di partecipazione.  

2. Ad essa compete l’organizzazione dei lavori istruttori, la verifica dei requisiti di ammissibilità, la 

valutazione dei candidati e la formazione della graduatoria.  

3. Nello svolgimento dei suoi compiti, la Commissione redigerà apposito verbale contenente i criteri 

di valutazione e i punteggi attribuiti a ciascun candidato.  
 

Articolo 7 – Modalità di svolgimento della procedura di selezione 
4. La presente procedura è espletata in conformità ai principi di trasparenza, pubblicità, parità di 

trattamento, buon andamento, economicità, efficacia e tempestività dell’azione amministrativa. 

5. Nello svolgimento della selezione, l’Istituzione scolastica procede all’attribuzione degli incarichi 

attraverso ricognizione del personale interno all’Istituzione Scolastica. 
 

Articolo 8 – Codice di comportamento dei dipendenti pubblici 
I soggetti individuati secondo le modalità e la procedura sopradescritta, dovranno attenersi agli 

obblighi di condotta, per quanto compatibili, previsti dal Codice di comportamento dei dipendenti del 

Ministero dell’Istruzione, adottato con D.M. del 26 aprile 2022, n. 105. 
 

Articolo 9- Trattamento dei dati personali 
Ai sensi e per gli effetti dell’art.13 del D.Lgs. 196/2003, art. 13 del Regolamento Europeo 2016/679 e 

del D.Lgs 101/2018 riguardanti “le regole generali per il trattamento dei dati”, si informa che i dati 

personali forniti dai candidati verranno acquisiti nell’ambito del procedimento relativo al presente avviso 

pubblico. I dati saranno raccolti e trattati, anche con l’ausilio di mezzi elettronici, esclusivamente per le 

finalità connesse alla presente procedura, ovvero per dare esecuzione agli obblighi previsti dalla Legge.  

Il titolare del trattamento è I.C. di Traona, rappresentato dal Dirigente Scolastico pro-tempore Cicogna 

Valeria; 

I candidati potranno esercitare i diritti di cui agli artt. da 7 a 10 della medesima legge e dal Capo III del 

Regolamento. Relativamente ai dati personali di cui dovesse venire a conoscenza, il candidato è 

responsabile del trattamento degli stessi, ai sensi del D.Lgs. 196/2003 e del Regolamento Europeo 

2016/679. 

Qualora si ritenga che il trattamento sia avvenuto in modo non conforme al Regolamento, ci si potrà  

rivolgere all’Autorità di controllo, ai sensi dell’art. 77 del medesimo Regolamento. 

 

Ulteriori informazioni in ordine ai diritti sulla protezione dei dati personali sono reperibili sul sito web 

del Garante per la protezione dei dati personali all’indirizzo www.garanteprivacy.it. 
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Articolo 10 – Pubblicizzazione della procedura di selezione 
Il presente Avviso è pubblicato sull’albo on line dell’Istituzione scolastica, rinvenibile al seguente link 

www.ictraona.edu.it, nonché sulla sezione Amministrazione Trasparente del medesimo sito 

istituzionale. 

 

Articolo 11 – Rinvio all’art. 53 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 
Con riferimento agli incarichi conferiti ai dipendenti pubblici, si applicano le previsioni di cui all’art. 53 

del d.lgs. n. 165/2001. 

 

  Articolo 12 – Norme di rinvio 
Per quanto non espressamente previsto dal presente Avviso, si rinvia al d.lgs. n. 165/2001, al codice 

civile e alle altre norme vigenti.  

 

 

Il Dirigente Scolastico regg. 

                                    Valeria Cicogna  
documento firmato digitalmente  
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