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Albo Online 

 Amministrazione Trasparente  

Agli Atti del fascicolo del progetto  

 

 

 

OGGETTO: Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza, Missione 4 – Istruzione e ricerca, Componente 1 – 

Potenziamento dell’offerta dei servizi di istruzione: dagli asili nido alle università – Investimento 1.4 

Intervento straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nelle scuole secondarie di primo e 

di secondo grado e alla lotta alla dispersione scolastica, finanziato dall’Unione europea – Next Generation 

EU. Azioni di prevenzione e contrasto della dispersione scolastica (D.M. 19/2024). 

 

AVVISO DI SELEZIONE DESTINATO AL PERSONALE ATA INTERNO ALL’ISTITUTO PER IL CONFERIMENTO DI: 

 N. 4 INCARICHI INDIVIDUALI PER IL RUOLO ASSISTENTE AMMINISTRATIVO  

N. 6 INCARICHI INDIVIDUALI PER IL RUOLO ASSISTENTE TECNICO   

N. 6 INCARICHI INDIVIDUALI PER IL RUOLO DI COLLABORATORE SCOLASTICO 

 

TITOLO DEL PROGETTO 

 "LA SCUOLA E' DI TUTTI: SOSTEGNO ED INCLUSIONE CONTRO LA DISPERSIONE” 

 

CUP: C74D21000990006 

Codice Progetto: M4C1I1.4-2024-1322-P-53014 

 

 

ART.1 – OGGETTO DELL’INCARICO 

1. Il presente Avviso di selezione (a seguire, anche «Avviso») è diretto al conferimento dei seguenti incarichi 

relativi al personale ATA interno: 

a) n. 4 assistenti amministrativi per le attività specialistiche di supporto tecnico e organizzativo al RUP e per 

le attività amministrative, operative, strumentali e funzionali alla gestione e avanzamento dei percorsi 

formativi in oggetto; 

b) n. 6 assistenti tecnici di laboratorio/aula da impiegare nella organizzazione tecnica/informatica degli spazi, 

nel controllo delle strumentazioni e delle tecnologie utilizzate; 
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c) n. 6 collaboratori scolastici per le attività operative strumentali alla gestione dei percorsi formativi in 

oggetto. 

In particolare le figure prescelte dovranno: 

1. Assistenti amministrativi: 

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. 

2. Assistenti Tecnici di Laboratorio 

a) Verificare e provvedere alla sistemazione/manutenzione degli ambienti didattici destinati alla formazione 

prima e\o dopo la formazione stessa; 

b) Supportare il docente e il tutor nell’accoglienza dei destinatari del corso; 

c) Provvedere, ove richiesto, alla logistica delle strumentazioni e tecnologie (posizionamento, adeguamento, 

destinazione d’uso etc.) e alla installazione dei software specialistici finalizzati al percorso didattico; 

d) Accompagnare il personale esterno all’uso delle strumentazioni, tecnologie e software della scuola; 

3. Collaboratori scolastici: 

a) Verificare e provvedere alla accessibilità all’edificio scolastico in orari di chiusura e collaborare con il 

tecnico di laboratorio/aula impegnato per la formazione, prima e\o dopo la formazione stessa; 

b) Supportare il tecnico nell’accoglienza dei destinatari del corso; 

c) Provvedere, ove richiesto, alla logistica degli ambienti; 

d) Fornire assistenza alle disabilità. 

 

 

ARTICOLO 2 – REQUISITI E TITOLI RICHIESTI 
1. Possono partecipare alla selezione i candidati (a seguire, anche “Partecipanti”) che, alla data di scadenza 

del bando: 
 

1. abbiano la cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione europea;  
2. abbiano il godimento dei diritti civili e politici;  
3. non siano stati esclusi dall’elettorato politico attivo; 
4. possiedano l’idoneità fisica allo svolgimento delle funzioni cui la presente procedura di selezione 

si riferisce; 
5. 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;  

6. non siano stati destituiti o dispensati dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione; 
7. non siano stati dichiarati decaduti o licenziati da un impiego statale; 
8. non si trovino in situazione di incompatibilità, ovvero, nel caso in cui sussistano cause di incom-

patibilità, si impegnano a comunicarle espressamente, al fine di consentire l’adeguata valuta-
zione delle medesime; 
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9. non si trovino in situazioni di conflitto di interessi, neanche potenziale, che possano interferire 
con l’esercizio dell’incarico; 

2. 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. 

3. I candidati 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. 

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

articolo. 

 

ART. 3 CRITERI DI SELEZIONE 

1. E’ ammesso a partecipare alla selezione tutto il Personale ATA in servizio nell’Istituto in possesso dei 

requisiti richiesti che manifestino la propria disponibilità ad assumere l’incarico attraverso apposita Istanza 

di partecipazione (Allegato A). 

2. L’incarico sarà attribuito anche in presenza di una sola richiesta purché conforme alle indicazioni del 

presente avviso. 

3. In caso di un numero maggiore di candidature rispetto al fabbisogno si conferiranno gli incarichi in base ai 

titoli, alle competenze e alle esperienze maturate, sulla base dei criteri di valutazione e dei punteggi di seguito 

specificati:   

 

 

TABELLA DI VALUTAZIONE ATA “COLLABORATORE SCOLASTICO” 

 

Co

d. 

A 

 

                  Titoli di studio 

 

 

Punteggio 

MAX 25 PUNTI 

Punti 

determina

ti dal 

candidato 

Riservat

o alla 

scuola 

A1 Diploma di maturità secondaria superiore 

secondo grado 

10 punti   

A2 Attestato di qualifica professionale 10 punti   

A3 Diploma di istruzione secondaria primo grado 5 punti   

Co

d. 

B 

Titoli di Servizio Punteggio 

MAX 43 PUNTI 

  

B1 Beneficiario ex art. 7 prima Posizione 

Economica 

3 punti   

COLLABORATORE SCOLASTICO 
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B2 

Servizio continuativo come collaboratore 

scolastico nell’attuale scuola 

4 punti per ogni anno fino 

ad un massimo di 20 punti 

  

 

B3 

Anzianità di servizio nell’attuale profilo/ruolo 

di appartenenza 

2 punti per ogni anno 

fino ad un massimo di 20 

punti 

  

Co

d. 

C 

Competenze/Esperienze Informatiche Punteggio 

MAX 2 PUNTI 

  

 

C1 

Possesso di Certificazioni informatiche (si 

valuta una sola certificazione) 

2 punti   

Punteggio totale MAX 70 PUNTI   

 

 

 

TABELLA DI VALUTAZIONE ATA “ASS.TECNICO/ASS. AMMINISTRATIVO” 

 

Co

d. 

A 

 

Titoli di studio 

 

Punteggio 

MAX 5 PUNTI 

Punti 

determina

ti dal 

candidato 

Riservat

o alla 

scuola 

A1 Laurea 2 punti   

A2 Diploma di scuola secondaria di secondo 

grado 

1 punti   

A3 Altri Diplomi/Lauree aggiuntivi a quello che 

costituisce criterio di ammissibilità. 

1punto per ogni titolo 

aggiuntivo fina a max 2 

punti 

  

Co

d. 

B 

Titoli di Servizio Punteggio 

MAX 25 PUNTI 

  

B1 Servizio continuativo come assistente 

amministrativo nell’attuale scuola 

2 punti per ogni anno fino 

ad un massimo di 10 punti 

  

B2 Anzianità di servizio nell’attuale profilo/ruolo 

di appartenenza 

2 punti per ogni anno fino 

ad 

un massimo di 10 punti 

  

 

B3 

Partecipazione a progetti extracurriculari 1 punto per ogni progetto 

fino ad un massimo di 3 

  

ASSISTENTE TECNICO/ AMMINISTRATIVO 
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con utilizzo di piattaforma online negli ultimi 

5 anni 

punti 

 

B4 

Incarichi specifici negli ultimi 5 anni, inerenti 

alle attività da svolgere 

1 punto per ogni incarico 

fino ad un massimo di 2 

punti 

  

Co

d. 

C 

Competenze/Esperienze Informatiche Punteggio 

MAX 10 PUNTI 

  

C1 Esperienza PON FSE FESR 3 punti   

C2 Esperienza nella gestione delle piattaforma 

Informatiche dedicate ai progetti  

3 punti   

C3 Possesso di Certificazioni informatiche (si 

valuta al massimo due certificazione) 

2 punti fino ad un 

massimo di 4 

punti 

  

Punteggio totale MAX 40 PUNTI   

 

 

4. In caso di rinuncia di un candidato, per l’affidamento dell’incarico si procederà allo scorrimento della gra-
duatoria. 
 
5. In caso di candidati con lo stesso punteggio, si procederà ad assegnare l’incarico al candidato con minore 
età anagrafica. 
 
6. Nel caso in cui nello stesso anno scolastico siano pubblicati altri avvisi per il conferimento di incarichi rivolti 
al personale ATA, i vincitori della procedura in oggetto che risultassero vincitori anche delle future procedure 
dovranno rinunciare all’eventuale futuro incarico consentendo lo scorrimento della graduatoria, sempreché 
vi siano candidature in esubero. 

 

ARTICOLO 4 – DURATA DELL’INCARICO 

 

1. L’attività oggetto dell’incarico avrà la durata massima fino al 30 settembre 2025. 

2. L’avviso, pertanto, ha validità per l’a.s. 2024/2025 e per l’a.s. 2025/2026. 

3. Si precisa che gli incarichi di collaboratore scolastico e di assistente tecnico saranno assegnati in base 

alla graduatoria definitiva. Per il corrente anno scolastico inizieranno lo svolgimento delle attività i 

primi 3 candidati in graduatoria. I successivi 3 candidati svolgeranno il proprio incarico durante 

l’a.s. 2025/2026, fino alla scadenza di rendicontazione. 

4. 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. 
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ARTICOLO 5 – CORRISPETTIVO E MODALITÀ DI REMUNERAZIONE 
 

 

Il compenso è determinato, a seconda del profilo di appartenenza, sulla base delle misure del compenso 

orario lordo tabellare spettante al personale ATA per prestazioni aggiuntive all’orario d’obbligo di cui al 

vigente CCNL, che dovrà essere conteggiata e verificata attraverso apposito sistema di timesheet, secondo il 

prospetto di seguito riportato: 

 

N° 4 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI PER UN TOTALE DI N. 25 ORE, PER UN IMPORTO COMPLESSIVO LORDO 

STATO DI € 529.14; 

N° 6 ASSISTENTI TECNICI PER UN TOTALE DI N. 24 ORE, PER UN IMPORTO COMPLESSIVO LORDO STATO DI 

€ 507.98; 

N° 6 COLLABORATORI SCOLASTICI PER UN TOTALE DI 24 ORE, PER UN IMPORTO COMPLESSIVO LORDO 

STATO DI € 437.91. 

 

Il pagamento avverrà al termine delle attività, previo effettivo accreditamento dei relativi fondi comunitari. 

In caso di mancata realizzazione di parte o dell'intero progetto il compenso da corrispondere sarà decurtato 

in misura proporzionale ai fondi effettivamente accreditati. 

Qualora pervenga un numero di candidature valide inferiori a quelle richieste, l’importo sarà equamente 

diviso tra i candidati selezionati ritenuti idonei. 

 

ART. 6 - TERMINI E MODALITÀ PER LA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

1. Le istanze, redatte su apposito format predisposto dalla Scuola (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 corredate di curriculum vitae in formato europeo nonché 

dalla griglia di valutazione dei titoli per figura professionale esperta (Allegato A1) e dalla dichiarazione di 

insussistenza di situazione anche potenziali, di conflitto di interessi, ai sensi dell’Art. 53, comma 14, del D.lsg. 

n. 165/2001 (Allegato B), vanno presentate dagli interessati, entro e non oltre le ore 14:00 del 08/04/2025 

tramite posta elettronica all’indirizzo nais084009@istruzione.it, indicando nell’oggetto della mail la seguente 

dicitura:  

• Candidatura Progetto PNRR DM 19 – ASSISTENTE AMMINISTRATIVO - Cognome e Nome. 

• Candidatura Progetto PNRR DM 19 – ASSISTENTE TECNICO - Cognome e Nome. 

• Candidatura Progetto PNRR DM 19 – COLLABORATORE SCOLASTICO - Cognome e Nome. 

2. Ciascun documento richiesto per la partecipazione alla selezione dovrà essere debitamente datato e 
sottoscritto dal candidato. 
3. La domanda di partecipazione dovrà essere altresì corredata dalla fotocopia del documento di identità 

in corso di validità. 
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6. L’Istituzione scolastica potrà richiedere integrazioni rispetto alla documentazione presentata dai candidati. 

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

dichiarazioni sostitutive. 

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

ARTICOLO 7 – COMMISSIONE DI VALUTAZIONE 

 

1. La Commissione è composta da n. 3 membri in possesso di specifiche professionalità nelle materie oggetto 

dell'Avviso di selezione ed è 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 redige apposito verbale contenente i criteri di 

valutazione e i giudizi attribuiti a ciascun candidato. 

 

ARTICOLO 8 – MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DELLA PROCEDURA DI SELEZIONE 

 

1. La presente procedura è espletata in conformità ai principi di trasparenza, pubblicità, parità di 

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

2. Nello svolgimento della selezione, l’Istituzione scolastica procede all’attribuzione dell’incarico/degli 

incarichi attraverso l’iter descritto nei seguenti punti: 

I. ricognizione del personale interno all’Istituzione e/o ricorso alle collaborazioni plurime, mediante 

affidamento dell’incarico ad una risorsa di altra Istituzione scolastica. Ciò avviene in conformità con 

quanto previsto dall’art. 35 del CCNL Comparto Scuola del 29 novembre 2007, per la realizzazione da parte 

dei docenti di specifiche attività progettuali per le quali sono richieste particolari competenze 

professionali, ovvero ai sensi dell’art. 57 del suddetto CCNL, per le attività svolte dal personale ATA; 

II. ove non sussistano professionalità interne di cui al punto sub i), conferimento dell’incarico con 

contratto di lavoro autonomo, ai sensi dell’art. 7, comma 6, del d.lgs. n. 165/2001 al personale dipendente 

di altra Pubblica Amministrazione e/o a soggetto privato esterno. 

 

ART. 9 REVOCHE 

Gli incarichi potranno essere revocati in qualunque momento, senza preavviso ed indennità di sorta, per fatti 

e/o motivi organizzativi, tecnico-operativi e finanziari che impongano l’annullamento delle attività didattiche. 

Le precedenti condizioni sono considerate parte integrante della prestazione professionale richiesta, il 

mancato rispetto delle stesse quindi, è considerato causa sufficiente per la revoca dell’incarico. 

 

ART. 10 – CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI 
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1. 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. 

 
 

ART. 11 – TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
 

1. Con riferimento al trattamento di dati personali, ai sensi dell’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del 

Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 e del d.lgs. 30 giugno 2003, n. 196, si forniscono le 

seguenti informazioni: 

Titolare del trattamento dei dati 

Titolare del trattamento dei dati è l’Istituzione scolastica I.I.S. Carlo Levi, con sede in Portici (NA) presso 

Via De Nittis, n. 8, alla quale ci si potrà rivolgere per esercitare i diritti degli interessati, scrivendo 

all’indirizzo PEC: nais084009@pec.istruzione.it. 

Responsabile della protezione dei dati  

Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD/DPO) dell’Istituzione scolastica I.I.S. Carlo Levi è stato 

individuato l’avv. Gianluca Mignone PEC: avvgianlucamignone@puntopec.it 

Base giuridica del trattamento 

Esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di pubblici poteri di cui è investito 

il titolare del trattamento, ai sensi dell’art. 6, lett. e), del Regolamento (UE) 2016/679 e dall’art. 2-ter del 

d.lgs. 196/2003. 

Tipi di dati trattati e finalità del trattamento 

I dati personali (a titolo esemplificativo, nome, cognome, data di nascita, codice fiscale), forniti dai 

Partecipanti al presente Avviso, o comunque acquisiti a tal fine, sono raccolti e conservati per le finalità 

connesse all'Avviso stesso e ai soli fini dell’espletamento di tutte le fasi della procedura per la selezione di 

incarichi individuali. 

Obbligo di conferimento dei dati 

Il conferimento di tali dati è obbligatorio, pena l'impossibilità di dare corso alla domanda di partecipazione.  

Modalità del trattamento 

Il trattamento dei dati personali è realizzato, con modalità prevalentemente informatiche e telematiche, 

mediante operazioni di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione, estrazione, 

utilizzo, comunicazione, diffusione (ove prevista) nonché cancellazione e distruzione dei dati. 

Destinatari del trattamento 

Il trattamento dei dati è svolto dai soggetti autorizzati di questo Istituto scolastico, che agisce sulla base di 

specifiche istruzioni fornite in ordine a finalità e modalità del trattamento medesimo. 
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Conservazione dei Dati 

I dati saranno conservati per il periodo di tempo necessario per il conseguimento delle finalità per le quali 

sono raccolti o successivamente trattati conformemente a quanto previsto dagli obblighi di legge.  

Diritti degli interessati  

Gli interessati hanno il diritto di ottenere dall’Istituzione scolastica, nei casi previsti, l'accesso ai propri dati 

personali, la rettifica, la portabilità o la cancellazione degli stessi, la limitazione del trattamento che li 

riguarda o di opporsi al trattamento (artt. 15 e ss. del Regolamento (UE) 2016/679), presentando istanza 

all’Istituzione scolastica, Titolare del trattamento, agli indirizzi sopra indicati.  

Diritto di reclamo  

Gli interessati che ritengono che il trattamento dei dati personali a loro riferiti avvenga in violazione di 

quanto previsto dal Regolamento (UE) 2016/679 hanno il diritto di proporre reclamo al Garante per la 

protezione dei dati personali, come previsto dall’art. 77 del Regolamento stesso, o di adire le vie legali 

nelle opportune sedi giudiziarie, ai sensi dell'art. 79 del Regolamento medesimo. 

Trasferimento dei dati personali in Paesi terzi  

I dati personali non saranno trasferiti verso paesi terzi o organizzazioni internazionali. 

Processo decisionale automatizzato 

Il titolare non adotta alcun processo decisionale automatizzato compresa la profilazione di cui all’art. 22, 

paragrafi 1 e 4 del Regolamento (UE) 2016/679. 

 

ART. 12 - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

1. Ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241, il Responsabile del Procedimento per la presente procedura è 

il Prof. Giovanni Liccardo, in qualità di Dirigente Scolastico, e-mail istituzionale nais084009@istruzione.it, 

n. di telefono 08119469300. 

 

ART. 13 – PUBBLICIZZAZIONE DELLA PROCEDURA DI SELEZIONE 
 

1. Il presente Avviso viene pubblicato all'Albo on line, nonché sulla sezione Amministrazione Trasparente del 

sito Istituzionale della scuola I.I.S. Carlo Levi di Portici, sotto-sezione Bandi di gara e contratti.  

 
ARTICOLO 14 – RINVIO ALL’ART. 53 DEL DECRETO LEGISLATIVO 30 MARZO 2001, N. 165 

 
1. Con riferimento agli incarichi conferiti ai dipendenti pubblici, si applicano le previsioni di cui all’art. 53 del 

d.lgs. n. 165/2001.  
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ARTICOLO 15 – NORME DI RINVIO 

 
1. 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  
                Prof. Giovanni Liccardo     

È allegato al presente Avviso pubblico: 

• Allegato A: Istanza di partecipazione 

• Allegato A1: Scheda autovalutazione titoli 

• Allegato B: Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilità 
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