
 

 
 

AVVISO DI SELEZIONE PERSONALE INTERNO  

 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 

 
Avviso prot. n. AOODGEFID/19146 del 06/07/2020  – Programma Operativo Nazionale “Per la 

scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020. Asse I – Istruzione – Fondo Sociale 

Europeo (FSE). Programma Operativo Complementare “Per la scuola, competenze e ambienti per 

l’apprendimento” 2014-2020. Asse I – Istruzione – Fondo di Rotazione (FdR). Obiettivo Specifico 

10.2 Miglioramento delle competenze chiave degli allievi Azione 10.2.2 Azioni di integrazione e 

potenziamento delle aree disciplinari di base (lingua italiana, lingue straniere, matematica, scienze, 

nuove tecnologie e nuovi linguaggi, ecc.) con particolare riferimento al primo ciclo e al secondo ciclo 

e anche tramite percorsi on-line.  

 

Obiettivo specifico e azione Codice identificativo progetto 
Titolo progetto 

 
10.2.2A 10.2.2A-FSEPON-CL-2020-23  LA SCUOLA PER TUTTI 

CUP: H46D20000310007 

 

 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

• VISTO l’avviso pubblico n° 19146 del 6/07/2020 per la presentazione di proposte progettuali per il supporto a 

studentesse e studenti delle scuole secondarie di primo e di secondo grado per libri di testo e kit scolastici; 

• VISTA la lettera di autorizzazione del MIUR  Prot. AOODGEFID/28321 del 10/09/2020 indirizzata all’I.I.S. 

I.T.G. e I.T.I. di Vibo Valentia; 

• VISTE le Disposizioni ed Istruzioni per l’attuazione delle iniziative cofinanziate dai FSE-FESR 2014-

2020; 

• VISTO il decreto dirigenziale Prot. 7839 del 18/09/2020di assunzione in bilancio del finanziamento del progetto 

per un importo complessivo di € 74.941,18; 

• VISTO il Programma Annuale per l’esercizio finanziario corrente e la situazione finanziaria alla data odierna; 

• VISTE le “Disposizioni e istruzioni per l’attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei  

2014 – 2020”  - prot. 1498 del 09/02/2018; 

 VISTO il decreto dirigenziale Prot. 7839 del 18/09/2020 di assunzione in bilancio del finanziamento; 

• VISTE le disposizioni ed istruzioni per l’attuazione delle iniziative cofinanziate dai FSE-FESR 2014-2020;  

• RITENUTO necessario procedere alla selezione di appropriata figura professionale, ASSISTENTI 

AMMINISTRATIVI; 





• VISTO il Regolamento d’istituto ai sensi del D.I. 129/2018 deliberato nel verbale del Consiglio di Istituto con 

delibera n. 15 del 28/10/2019; 

• VISTA la Determina a contrarre per il reperimento risorse umane. personale interno all’istituzione scolastica per 

incarico della figura di supporto tecnico alla gestione della piattaforma prot. N. 9851 del 31/10/2020. 
 

   

INDICE 

 

il presente bando interno avente per oggetto la selezione, mediante procedura comparativa di titoli, di: 

• n°2 Figure di ASSISTENTE AMMINISTRATIVO per l’intero percorso formativo per l’attuazione del 

progetto PON FSE dal titolo: “LA SCUOLA PER TUTTI” – Codice: 10.2.2A-FSEPON-CL-2020-23. 

 

ART. 1 COMPITI DEL PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO  

- raccogliere, custodire e archiviare tutta la documentazione della gestione del progetto;  

- conservare tutta la corrispondenza e documentazione di monitoraggio del piano;  

- curare le procedure di acquisto del materiale di consumo per i fondi FSE;  

- gestire il protocollo;  

- seguire le indicazioni e collaborare con le figure di supporto al Dirigente scolastico;  

- firmare il registro di presenza in entrata e in uscita; 

- provvedere all’invio e pubblicazione di avvisi, comunicazioni, richiedere e trasmettere documenti; 

- raccogliere e custodire il materiale, cartaceo e non, relativo al Progetto; 

- emissione di mandati di pagamento e contabilizzazione del progetto; 

- produrre gli atti amministrativi necessari all’attuazione del Progetto (incarichi, nomine, ecc); 

- gestire i rapporti con i fornitori dei servizi e con l’utenza interna. 

 

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

riferimento a CCNL di categoria.  

 

Art.2 - Periodo di svolgimento delle attività, incarichi e compensi 

 

Le figure professionali individuate saranno destinatarie di lettera di incarico ed il compenso sarà corrisposto a 

prestazione ultimata e dopo l’espletamento delle necessarie verifiche dei risultati.  

L’importo massimo corrisposto per l’incarico di ASSISTENTE AMMINISTRATIVO  sarà di €. 14,50/h secondo 

il CCNL ovvero € 23,22 lordo Stato (comprensivi di ogni eventuale onere, fiscale e previdenziale, assicurazione, 

ecc...), per un massimo di 20 ore PER INCARICO.  

 

Art. 3 - Modalità di presentazione delle domande 

 

Le istanze di partecipazione, compilate secondo il modello allegato, devono essere corredate di curriculum vitae 

(modello europeo), indirizzate al Dirigente Scolastico dell’Istituto IIS ITG-ITI di Vibo Valentia e inviate tramite 

posta elettronica o posta certificata ai seguenti indirizzi: vvis011007@istruzione.it  o  vvis011007@pec.istruzione.it 

entro e non oltre le ore 12.00 del 06/11/2020 con la dicitura “FIGURA DI ASSISTENTE AMMINISTRATIVO” 

– progetto codice: Codice: 10.2.2A-FSEPON-CL-2020-23”.  

Non si terrà conto delle candidature che dovessero pervenire oltre tale termine e l’Istituto è esonerato da ogni 

responsabilità per eventuale ritardo delle Poste o errore di recapito.  

Non saranno prese in considerazione le candidature:  

 

1) pervenute prima della data di pubblicazione del bando e/o successive alla data di scadenza dello stesso.; 

2) con CV non redatto in formato europeo. 

 

Art. 5 - Modalità di valutazione della candidatura  

 

La Commissione valuterà i titoli pertinenti al profilo richiesto tenendo unicamente conto di quanto autodichiarato 

nel curriculum vitae in formato europeo e nel modello di candidatura (All. 1). 

Per ciascuno dei sotto elencati titoli culturali, professionali e di servizio sono attribuiti i punteggi secondo i seguenti 

criteri: 
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TITOLO CRITERI DI ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO 

Laurea quadriennale vecchio 

ordinamento o specialistica nuovo 

ordinamento*  

Punti 6 da 60 a 100 (ulteriori punti 0,5 per ogni voto superiore a 100)  

(ulteriori punti 0,5 per la lode)  

Laurea triennale nuovo ordinamento* 

(in assenza di laurea specialistica)  

Punti 4 da 60 a 100 (ulteriori punti 0,5 per ogni voto superiore a 100)  

(ulteriori punti 0,5 per la lode)  

Diploma di maturità (in assenza di 

laurea)  

Punti 3  

Master di durata almeno biennale 

inerente la materia oggetto dell’avviso  

Punti 5 per ogni master (max 2)  

 

Partecipazione a corsi o seminari di 

aggiornamento attinenti alla 

professionalità richiesta  

Punti 2 per ogni corso (max 5)  

 

Competenze informatiche certificate 

(ECDL o EIPASS)  

Punti 3 per certificazione (max 3)  

Competenze linguistiche Punti 3 per certificazione (max 3) 

Incarichi precedenti nel settore di 

pertinenza inerenti la figura oggetto di 

selezione**  

Punti 3 per incarico  

 

*In relazione alla materia oggetto dell’avviso si indicherà il titolo di studio specifico, se richiesto dalla tipologia di 

incarico - Viene valutata solo la laurea che consente l’accesso al bando. La laurea triennale viene valutata solo se il 

candidato non risulti in possesso della laurea vecchio ordinamento o specialistica nuovo ordinamento. Il Diploma di 

maturità viene valutato solo se il candidato non risulti in possesso di laurea  

 

** Incarichi in progetti comunitari solo per il personale interno (nota MIUR 1588 del 13/01/2016)  

 

• A parità di punteggio prevale la minore età anagrafica. 

 

Gli esiti della selezione saranno pubblicati all'Albo e sul Sito della scuola (www.tecnologicovibo.edu.it).  

La pubblicazione ha valore di notifica agli interessati che, nel caso ne ravvisino gli estremi, potranno produrre 

reclamo entro il termine massimo di giorni 5 dalla pubblicazione, trascorsi i quali la graduatoria si intende “ATTO 

DEFINITIVO” impugnabile solo nelle forme di Legge.  

La scuola 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. 

 

Art. 6 - Revoche e surroghe  

 

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 dell’attività corsuale. Le 

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

delle stesse quindi, viene considerato causa sufficiente per la revoca dell’incarico. Qualora il personale individuato, 

all’atto della convocazione per il conferimento dell’incarico, dovesse rinunciare, la rinuncia potrà avvenire solo e 

soltanto attraverso la forma scritta e consegnata a mano presso l’Istituto.  

 

Art. 7 - Modalità di impugnativa  

 

Avverso la graduatoria, ai sensi del comma 7 dell’art. 14 del DPR 8 marzo n°275, e successive modificazioni, è 

ammesso reclamo al Dirigente Scolastico entro cinque giorni dalla data di pubblicazione. Trascorso tale termine 

l’atto diventerà definitivo e potrà essere impugnato soltanto con ricorso da inoltrare al TAR o, in alternativa al Capo 

dello Stato, rispettivamente, nei termini di 60 o 120 giorni.  

 

Art. 8 - Modalità di accesso agli atti  

 

L’accesso agli atti, sarà consentito nel rispetto e nei limiti della novellata legge 7 agosto 1990, n°241, del decreto 

legislativo 184/06 e del DM dell’ex MPI n°60 del 1996, solo e soltanto quando saranno concluse tutte le operazioni.  

 

Art. 9 - Trattamento dei dati personali  

http://www.tecnologicovibo.edu.it/


 

Ai sensi e per gli effetti dell’art.13 del DLGS 196/2003 i dati personali forniti dai candidati saranno oggetto di 

trattamento finalizzato ad adempimenti connessi all’espletamento della procedura selettiva. Tali dati potranno essere 

comunicati, per le medesime esclusive finalità, a soggetti cui sia riconosciuta, da disposizioni di legge, la facoltà di 

accedervi.  Il titolare del trattamento dei dati è il Dirigente Scolastico. 

 

Art. 10 - Responsabile del procedimento  

 

Ai sensi di quanto disposto dall’art. 5 della legge 7 Agosto 1990, n. 241, il responsabile del procedimento di cui al 

presente Avviso di selezione è il Dirigente Scolastico. 

 

Art. 11 - Pubblicità 

Il presente bando viene pubblicizzato come segue:  

• affissione all’albo pretorio dell’Istituto;   

• pubblicazione sul Sito dell’Istituto www.tecnologicovibo.edu.it;  

• agli Atti della Scuola. 

 

Allegati  

Allegato 1 - Domanda di partecipazione “ASSISTENTE AMMINISTRATIVO” 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                           Prof.ssa Maria Gramendola 
 

Il presente documento è firmato digitalmente ai sensi e per gli effetti  
del c.d. Codice dell’Amministrazione Digitale e norme ad esso connesse 
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ALL. 1 

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALL’AVVISO PUBBLICO 

PER LA SELEZIONE DI N. 2 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 

Avviso prot. n. AOODGEFID/19146 del 06/07/2020  – Programma Operativo Nazionale “Per la 

scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020. Asse I – Istruzione – Fondo Sociale 

Europeo (FSE). Programma Operativo Complementare “Per la scuola, competenze e ambienti per 

l’apprendimento” 2014-2020. Asse I – Istruzione – Fondo di Rotazione (FdR). Obiettivo Specifico 

10.2 Miglioramento delle competenze chiave degli allievi Azione 10.2.2 Azioni di integrazione e 

potenziamento delle aree disciplinari di base (lingua italiana, lingue straniere, matematica, scienze, 

nuove tecnologie e nuovi linguaggi, ecc.) con particolare riferimento al primo ciclo e al secondo ciclo 

e anche tramite percorsi on-line.  

 

Obiettivo specifico e azione Codice identificativo progetto 
Titolo progetto 

 
10.2.2A 10.2.2A-FSEPON-CL-2020-23  LA SCUOLA PER TUTTI 

CUP: H46D20000310007 

 

Al Dirigente Scolastico 

ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE  

I.T.G. e I.T.I. 

VIBO VALENTIA-Via G. Fortunato, s.n.c. 

89900 Vibo Valentia 

 

Il/La sottoscritto/a ________________________________________________________________________ nato/a 

a _________________________________________________ il ___________________________ residente a 

_________________________________ in via/piazza ______________________________________ n. 

____________ C.F. ________________________________________  tel. _____________________________ 

e-mail _____________________________________________ in qualità di (selezionare con una X il proprio 

profilo professionale): 

 assistente amministrativo interno all’istituto 

 

CHIEDE 

 

di partecipare alla selezione per l’attribuzione dell’incarico di N. 2 FIGURE DI ASSISTENTE 

AMMINISTRATIVO per il Progetto PON- FSE- “Per la Scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 

relativo al Fondo Sociale Europeo – Programmazione 2014-2020 codice: 10.2.2A-FSEPON-CL-2020-23 

A tal fine, valendosi delle disposizioni di cui all'art. 46 del DPR 28/12/2000 n. 445, consapevole delle sanzioni 

stabilite per le false attestazioni e mendaci dichiarazioni, previste dal Codice Penale e dalle Leggi speciali in materia: 

 

DICHIARA 

sotto la personale responsabilità di: 

- essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione europea; 

- godere dei diritti civili e politici; 



- non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano l’applicazione 

di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario 

giudiziale; 

- essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali; 

- essere in possesso dei requisiti essenziali previsti dall’art. 1 del presente avviso; 

- aver preso visione dell’Avviso e di approvarne senza riserva ogni contenuto. 

 

DICHIARA 

Inoltre, di essere in possesso dei sotto elencati titoli culturali e professionali e di servizio previsti dall’art. 5 

dell’Avviso: 

 

 
TITOLO CRITERI DI 

ATTRIBUZIONE DEL 

PUNTEGGIO 

PUNTI ASSEGNATI A 

CURA DEL 

CANDIDATO 

RISERVATO 

ALL’UFFICIO 

Laurea quadriennale 

vecchio ordinamento o 

specialistica nuovo 

ordinamento*  

Punti 6 da 60 a 100 

(ulteriori punti 0,5 per ogni 

voto superiore a 100)  

(ulteriori punti 0,5 per la 

lode)  

  

Laurea triennale nuovo 

ordinamento* (in assenza di 

laurea specialistica)  

Punti 4 da 60 a 100 

(ulteriori punti 0,5 per ogni 

voto superiore a 100)  

(ulteriori punti 0,5 per la 

lode)  

  

Diploma di maturità (in 

assenza di laurea)  

Punti 3    

Master di durata almeno 

biennale inerente la materia 

oggetto dell’avviso  

Punti 5 per ogni master 

(max 2)  

 

  

Partecipazione a corsi o 

seminari di aggiornamento 

attinenti alla professionalità 

richiesta  

Punti 2 per ogni corso (max 

5)  

 

  

Competenze informatiche 

certificate (ECDL o 

EIPASS)  

Punti 3 per certificazione 

(max 3)  

  

Competenze linguistiche Punti 3 per certificazione 

(max 3) 

  

Incarichi precedenti nel 

settore di pertinenza 

inerenti la figura oggetto di 

selezione**  

Punti 3 per incarico    

totale   

 
*In relazione alla materia oggetto dell’avviso si indicherà il titolo di studio specifico, se richiesto dalla tipologia di incarico - 

Viene valutata solo la laurea che consente l’accesso al bando. La laurea triennale viene valutata solo se il candidato non risulti 

in possesso della laurea vecchio ordinamento o specialistica nuovo ordinamento. Il Diploma di maturità viene valutato solo se 

il candidato non risulti in possesso di laurea  

 

** Incarichi in progetti comunitari solo per il personale interno (nota MIUR 1588 del 13/01/2016)  

 

Come previsto dall’Avviso, allega: 

1. CV formato europeo sottoscritto 

2. Copia di un documento di identità valido 

 

Luogo e data __________________________________         Firma 

________________________ 

 

Il/la sottoscritto/a con la presente, ai sensi degli articoli 13 e 23 del D.Lgs. 196/2003 (di seguito indicato come 

“Codice Privacy”) e successive modificazioni ed integrazioni. 



 

 

AUTORIZZA 

L’IIS ITG-ITI di Vibo Valentia al trattamento, anche con l’ausilio di mezzi informatici e telematici, dei dati personali 

forniti dal sottoscritto; prende inoltre atto che, ai sensi del “Codice Privacy”, titolare del trattamento dei dati è 

l’Istituto sopra citato e che il sottoscritto potrà esercitare, in qualunque momento, tutti i diritti di accesso ai propri 

dati personali previsti dall’art. 7 del “Codice Privacy” (ivi inclusi, a titolo esemplificativo e non esaustivo, il diritto 

di ottenere la conferma dell’esistenza degli stessi, conoscerne il contenuto e le finalità e modalità di trattamento, 

verificarne l’esattezza, richiedere eventuali integrazioni, modifiche e/o la cancellazione, nonché l’opposizione al 

trattamento degli stessi). 

 

Luogo e data _____________________________________ Firma __________________________________ 
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