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Agli Assistenti Amministrativi 
All’Albo dell’Istituto 

Al Sito WEB dell'istituto 
Atti 

Codice CUP: D62G20000850007 
 
AVVISO INTERNO SELEZIONE DI N.1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 
VISTO    il Programma Operativo Nazionale 2014IT05M2OP001 "Per la scuola – Competenze 

e ambienti per l'apprendimento" approvato con Decisione C(2014) n. 9952, del 17 
dicembre 2014 della Commissione Europea; 

VISTO l’avviso prot. AOODGEFID/4878 del 17/04/2020 del MIUR – Dipartimento per la 
Programmazione – Direzione Generale per interventi in materia di edilizia scolastica, 
per la gestione dei fondi strutturali per l’istruzione e l’innovazione digitale – 
Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per 
l’apprendimento” 2014-2020;  

VISTA la nota prot. AOODGEFID/10444 del 05/05/2020 con la quale la Direzione Generale 
per interventi in materia di edilizia scolastica, per la gestione dei fondi strutturali per 
l’istruzione e per l’innovazione digitale – Uff.IV del MIUR ha comunicato che è stato 
autorizzato il progetto proposto da questa Istituzione Scolastica, per un importo 
complessivo di € 13.000,00; 

VISTA la delibera del Consiglio di Istituto n° 14 del 13/05/2020 con la quale è stato assunto 
nel Programma Annuale corrente il progetto “DaD: nessuno e-scluso” e la delibera 
del Collegio Docenti n°25 del 20/05/2020 con la quale è stata approvata la 
realizzazione del suddetto progetto; 

VISTO il Programma Annuale per l’esercizio finanziario 2020, approvato dal Consiglio di 
Istituto nella seduta del 21/12/2019 con delibera n. 11;  

VISTO il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali 
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e s.m.i.  

VISTO  il D.I. 129/2018 “Regolamento concernente le Istruzioni generali sulla gestione 
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche"; 

VISTI  i Regolamenti (UE) n. 1303/2013 recanti disposizioni comuni sui Fondi strutturali e di 
investimento Europei e il Regolamento (UE) n.1301/2013 relativo al Fondo Europeo 
di Sviluppo Regionale (FESR)  

VISTE le “Disposizioni ed istruzioni per l'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi 
Strutturali Europei" 2014/2020; 

RITENUTO necessario procedere alla selezione di appropriate figure professionali e in particolare 
di n.1 Assistente Amministrativo – per lo svolgimento delle attività formative relative al 
progetto PON “DaD: nessuno e-scluso”. 
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EMANA  

Il seguente avviso avente per oggetto il reperimento di personale interno appartenente al profilo 
professionale ATA: n.1 Assistente Amministrativo; 
 

Art. 1 FINALITA’ DELLA SELEZIONE, OGGETTO DELL’INCARICO E DESCRIZIONE 
DELL’ATTIVITA’ 

 
Il presente avviso è rivolto al personale interno, disponibile a svolgere, in aggiunta al proprio orario 
di servizio, attività inerenti le mansioni del proprio profilo professionale di assistente 
amministrativo, connesse all’attuazione del progetto “DaD: nessuno e-scluso”. 
 
 
Compiti dell’Assistente Amministrativo: 
- provvedere all’invio e alla pubblicazione di avvisi, comunicazioni, oltre a richiedere e trasmettere 
documenti, 
- riprodurre il materiale “cartaceo e non” inerente le attività del Progetto prodotto dagli attori 
coinvolti; 
- fornire supporto amministrativo-contabile; 
- raccogliere e custodire il materiale, cartaceo e non, relativo al progetto; 
- seguire le indicazioni, collaborare con il DSGA, con il progettista ed il collaudatore ed essere di 
supporto ad essi; 
- produrre gli atti amministrativi necessari all’attuazione del Progetto. 
 
Le attività prestate dovranno essere svolte sempre e solo al di fuori del normale orario di lavoro, a 
tal fine le presenze verranno rilevate su apposito registro firma oltre che sul registro di presenza 
del personale ATA. 
 

Art. 2 REQUISITI GENERALI DI AMMISSIONE 
 
E’ ammesso alla selezione il Personale con contratto a tempo indeterminato. 
 

Art. 3 COMPENSO 
 

Il compenso è determinato, secondo il 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 alla tabella 6 allegata al CCNL Scuola del 29/11/2007: 
Area B – Assistenti amministrativi e tecnici € 14,50 lordo dipendente 
 
 

Art. 4 CRITERI DI SELEZIONE E RECLUTAMENTO DEL PERSONALE ATA 
 

Saranno valutate le candidature pervenute sulla base dei criteri elencati nelle tabelle sottostanti. 
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Personale ATA – profilo Assistenti Amministrativi 

Titoli di studio (N.B. Il punteggio è attribuito per un solo titolo) 
Diploma di istruzione secondaria di 2° grado valido per l’accesso al profilo di AA Punti 20 
Attestato di qualifica professionale Punti 10 
Titoli culturali specifici  
Competenze informatiche comprovate con autocertificazioni Punti 10 per ogni titolo (max 20) 
Titoli di servizio  
Anzianità di servizio svolto nel profilo/ruolo di attuale appartenenza Punti 2 per ogni anno (max 20) 
Servizio continuativo prestato nell’IC Damiano Punti 4 per ogni anno (max 20) 
 
Selezione 
La selezione avverrà ad opera del Dirigente Scolastico e della Commissione di valutazione, 
attraverso comparazione dei curriculum, sulla base dei criteri di valutazione e dei punteggi riportati 
nella precedente griglia di valutazione e di un eventuale colloquio informativo-motivazionale con il 
Dirigente Scolastico. A parità di punteggio la precedenza verrà data al candidato più giovane. Il 
Dirigente Scolastico si riserva di procedere al conferimento dell’incarico anche in presenza di una 
sola domanda valida o, nell’eventualità se ne ravvisi l’esigenza, di non procedere all’attribuzione 
dello stesso a suo insindacabile giudizio. 
L’esito della selezione sarà comunicato direttamente al/i candidato/i individuato/i e pubblicizzata 
attraverso il sito web della scuola. La pubblicazione ha valore di notifica agli interessati che, nel 
caso ne ravvisino gli estremi, potranno produrre reclamo entro 5 giorni dalla pubblicazione; entro i 
successivi 15 giorni sarà pubblicata la graduatoria definitiva, impugnabile nelle forme di Legge. 
 
Gli interessati dovranno far pervenire la domanda di partecipazione (Allegato A, B e C) via posta o 
tramite invio all’indirizzo di posta elettronica: RAIC824004@ISTRUZIONE.IT o a mezzo 
raccomandata AR del servizio postale, o presentate direttamente all’Ufficio Protocollo, entro e non 
oltre le ore 12.00 del 12/10/2020, all’ufficio protocollo dell’Istituto. Non saranno in alcun modo 
accettate le domande consegnate dopo la scadenza su menzionata. 
All’istanza di partecipazione (allegato A del profilo richiesto), esclusivamente e a pena di 
esclusione, devono essere allegati:  

a) Fotocopia di un documento di identità valido con firma in originale del candidato; 
b) Scheda di autovalutazione (allegato B del profilo richiesto) da compilare a cura del 

richiedente. 
La presentazione della domanda obbliga espressamente all’accettazione di quanto esplicitato nel 
presente bando. 
 

Art. 5 RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
Il Responsabile del procedimento è il Dirigente Scolastico Maria Guiati. 

 
 

Art. 6 TRATTAMENTO DATI PERSONALI 
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I dati personali che entreranno in possesso dell’Istituto, a seguito del presente Avviso Pubblico, 
saranno trattati nel rispetto della legislazione sulla tutela della privacy ex D.Lgs. 30 giugno 2003 
n.196 così come modificato ed integrato dal D. Lgs 101/2018.  
 

Art. 7 MODALITA’ DI DIFFUSIONE 
Il presente bando è pubblicato sul sito web www.icdamiano.it nell’apposita sezione di “Pubblicità 
Legale – Albo on-line”. 

 

 firmato digitalmente 
       IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

              - Maria Guiati - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:RAIC824004@ISTRUZIONE.IT
mailto:RAIC824004@PEC.ISTRUZIONE.IT


 
 

 
 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 
“S. P. DAMIANO” 

Scuola dell’Infanzia – Primaria - Secondaria di Primo Grado 
Viale Luigi Cilla n. 8 - 48123  RAVENNA 

Tel.: +39.(0)544.30324  
  Cod. Min. : RAIC824004  -  C.F. 92080720391 

E-Mail : RAIC824004@ISTRUZIONE.IT – Legalmail  RAIC824004@PEC.ISTRUZIONE.IT 

 

 
Codice Identificativo Progetto: 10.8.6A-FESRPON-EM-2020-231                                Codice CUP: D62G20000850007 

 

Responsabile della pratica: Edera Fusconi 
Incaricato della pratica:Rogai Cecilia 
\\SERVERdc\dati\Segretria\ARCHIVIO GENERALE\2016 ARCHIVIO TITOLUS\06- 
FINANZA E PATRIMONIO\06-10 Uscite\PON\Avviso interno selezione ATA.doc 

 

 

Allegato A - Istanza di partecipazione ATA 
Domanda di partecipazione alla selezione del profilo di ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 

 
Al Dirigente Scolastico 
Dell’IC S.P. DAMIANO 

 

Il sottoscritto ____________________________________________________________________ 

Codice Fiscale ____________________________________ nato a ________________________ 

il ________________ Residente a ____________________________ in Via _________________ 

tel. __________________, cell. ____________________, email___________________________, 

chiede di poter partecipare alla selezione per l'attribuzione dell'incarico di ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 
relativamente al seguente progetto ““DaD: nessuno e-scluso” codice 10.8.6A-FESRPON-EM-2020-231  
 
Ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000, consapevole che le dichiarazioni mendaci sono punite ai 
sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, secondo le disposizioni richiamate all'art. 76 del 
citato D.P.R. n. 445/2000, il sottoscritto dichiara di: 
  essere cittadino italiano; 
  godere dei diritti politici; 
  prestare servizio presso l’IC Damiano di Ravenna; 
  non aver subito condanne penali ovvero di avere i seguenti provvedimenti penali pendenti…………... 
  di essere in possesso dei seguenti titoli: (per i titoli di studio indicare il tipo; per i titoli di servizio 

specificare l’anzianità e la continuità di servizio nell’Istituto Comprensivo IC Damiano di Ravenna; 
  compilare la tabella dei titoli da valutare – allegato B 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Allega la seguente documentazione: 

a) Tabella dei titoli da valutare (all.B) 
b) Fotocopia documento identità in corso di validità. 

 
Esprime il proprio consenso affinché i dati forniti possano essere trattati nel rispetto del D. L.vo n 196/03 
(Codice in materia di protezione dei dati personali), così come integrato e modificato dal D. lgs 101/2018, per 
gli adempimenti connessi alla presente procedura. 
 
 
Data _____________       FIRMA DEL CANDIDATO 
 
         _____________________ 
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Allegato B – Scheda di autovalutazione 

 
Candidato: Cognome ___________________________ Nome ____________________________ 
 

TABELLA DEI TITOLI DA VALUTARE 
 

N.B.  
- Il candidato deve dichiarare i titoli posseduti e determinarne il punteggio considerando le griglie di 
valutazione riportate nell’allegato C 
- Se richiesta, l’interessato dovrà produrre la documentazione a riprova di quanto dichiarato. 
 

Indicatori Titoli dichiarati dal candidato Punti determinati 
dal candidato 

Punti assegnati 
dalla Commissione 

TITOLI DI STUDIO    
Titoli culturali specifici    
Titoli di servizio    
    
TOTALE PUNTEGGIO    
 
 
 
 
 
Data _____________       FIRMA DEL CANDIDATO 
 
         _____________________ 
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ALLEGATO C – Criteri di valutazione curriculum 

 
 

Personale ATA – profilo Assistenti Amministrativi 
Titoli di studio (N.B. Il punteggio è attribuito per un solo titolo) 
Diploma di istruzione secondaria di 2° grado valido per l’accesso al profilo di AA Punti 20 
Attestato di qualifica professionale Punti 10 
Titoli culturali specifici  
Competenze informatiche comprovate con autocertificazioni Punti 10 per ogni titolo (max 20) 
Titoli di servizio  
Anzianità di servizio svolto nel profilo/ruolo di attuale appartenenza Punti 2 per ogni anno (max 20) 
Servizio continuativo prestato nell’IC Damiano Punti 4 per ogni anno (max 20) 
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