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Albo on line Amministrazione Trasparente 
Atti Tutti gli Interessati 

 
OGGETTO: AVVISO RIVOLTO AL PERSONALE INTERNO PER LA SELEZIONE ASSISTENTI 
AMMINISTRATIVI nell’ambito del progetto Fondi Strutturali Europei – Programma Nazionale “Scuola 
e competenze” 2021-2027. Priorità 01 – Scuola e Competenze (FSE+) – Fondo Sociale Europeo Plus – 
Obiettivo Specifico ESO4.6 – Azione A4.A – Sottoazione ESO4.6.A4.A - Avviso Prot. 59369, 19/04/2024, 
FSE+, Percorsi educativi e formativi per il potenziamento delle competenze, l’inclusione e la socialità nel 
periodo di sospensione estiva delle lezioni negli anni scolastici 2023-2024 e 2024-2025,  Fondo Sociale 
Europeo Plus. 
 
Codice Progetto ESO4.6.A4.A-FSEPN-CL-2024-113  
CUP H34D24001460007 
Titolo del Progetto RIMODULANDO 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 
VISTA la legge n. 241 del 7 agosto 1990, recante «Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di 
diritto di accesso ai documenti amministrativi»; 

VISTO il decreto legislativo del 30 marzo 2001, n. 165, avente ad oggetto «Norme generali sull’ordinamento del 
lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche» e, in particolare, l’art. 7, comma 6; 

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 il decreto legislativo del 10 settembre 2003, n. 276, recante «Attuazione delle deleghe in materia di 
occupazione e mercato del lavoro, di cui alla legge 14 febbraio 2003, n. 30»; 

VISTO il decreto legislativo del 9 aprile 2008, n. 81, avente ad oggetto «Attuazione dell'articolo 1 della legge 3 
agosto 2007, n. 123, in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro»; 

VISTO il decreto legislativo del 14 marzo 2013, n. 33, recante «Riordino della disciplina riguardante il diritto di 
accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche 
amministrazioni»; 

VISTO il decreto legislativo dell’8 aprile 2013, n. 39, avente ad oggetto «Disposizioni in materia di inconferibilità 
e incompatibilità di incarichi presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti privati in controllo pubblico, a 
norma dell'articolo 1, commi 49 e 50, della legge 6 novembre 2012, n. 190»; 

VISTO il decreto legislativo del 15 giugno 2015, n. 81, concernente «Disciplina organica dei contratti di lavoro e 
revisione della normativa in tema di mansioni, a norma dell'articolo 1, comma 7, della legge 10 dicembre 2014, n. 
183»; 
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VISTO il Regolamento (UE) 2016/679, del 14 aprile 2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo 
al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE 
(Regolamento generale sulla protezione dei dati); 

VISTE le Conclusioni del Consiglio dell’Unione europea (2020/C 415/10) sull’istruzione digitale nelle società della 
conoscenza europee; 

VISTO il Piano d’azione per l’istruzione digitale 2021-2027 «Ripensare l’istruzione e la formazione per l’era 
digitale» di cui alla Comunicazione COM (2020) 624 final del 30 settembre 2020 della Commissione al Parlamento 
europeo, al Consiglio, al Comitato Economico e sociale europeo e al Comitato delle regioni; 

VISTA la Circolare della Presidenza del Consiglio dei ministri – Dipartimento della funzione pubblica n. 2 dell’11 
marzo 2008, avente ad oggetto «Legge 24 dicembre 2007, n. 244, disposizioni in tema di collaborazioni esterne»; 

VISTA la Delibera CIPE n. 63/2020 e, in particolare, l’art. 1 («Nullità degli atti di finanziamento/autorizzazione 
degli investimenti pubblici derivante dalla mancata apposizione dei CUP»); 

VISTO il decreto interministeriale del 28 agosto 2018, n. 129, recante «Istruzioni generali sulla gestione 
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 
2015, n. 107»; 

VISTA la Circolare del Ministero del Lavoro della Salute e delle Politiche Sociali del 2 febbraio 2009, n. 2, avente 
ad oggetto «Tipologia dei soggetti promotori, ammissibilità delle spese e massimali di costo per le attività 
rendicontate a costi reali cofinanziate dal fondo sociale europeo 2007-2013 nell’ambito dei programmi operativi 
nazionali (P.O.N.)»; 

VISTA la Circolare INPS del 6 luglio 2004, n. 103, avente ad oggetto «Legge 24 novembre 2003, n. 326. Art. 44. 
Esercenti attività di lavoro autonomo occasionale e incaricati alle vendite a domicilio. Chiarimenti»; 

VISTA la Circolare Funzione Pubblica dell’11 marzo 2008, n. 2, avente ad oggetto «Legge 24 dicembre 2007, n. 
244, disposizioni in tema di collaborazioni esterne»; 

VISTA la Circolare del Ministero per la semplificazione e la pubblica amministrazione n. 3 del 23 novembre 2017, 
recante «Indirizzi operativi in materia di valorizzazione dell’esperienza professionale del personale con contratto 
di lavoro flessibile e superamento del precariato»; 

VISTA la Circolare del Ministero dell’istruzione, dell’università e della ricerca n. 34815, del 2 agosto 2017, relativa 
alla procedura di individuazione del personale esperto e dei connessi adempimenti di natura fiscale, previdenziale e 
assistenziale; 

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei ministri del 15 settembre 2021, che definisce le modalità, le 
tempistiche e gli strumenti per la rilevazione dei dati di attuazione finanziaria, fisica e procedurale relativa a ciascun 
progetto finanziato nell’ambito del PNRR, nonché di milestone e target degli investimenti e delle riforme e di tutti 
gli ulteriori elementi informativi previsti nel Piano necessari per la rendicontazione alla Commissione europea; 

VISTO il decreto del Ministro dell’economia e delle finanze del 23 febbraio 2023 che ha modificato la tabella A 
allegata al sopra citato decreto MEF del 6 agosto 2021»; 

VISTO il Piano Triennale dell’Offerta Formativa adottato dall’Istituto; 

VISTO l’Avviso pubblico prot. n. 59369 del 19/04/2024, FSE+, Percorsi educativi e formativi per il potenziamento 
delle competenze, l’inclusione e la socialità nel periodo di sospensione estiva delle lezioni negli anni scolastici 
2023-2024 e 2024-2025; 

VISTO l’art. 125, comma 4, lettera b), del citato Regolamento (UE) n. 1303/2013 che prevede l’utilizzazione di 
una codificazione contabile di tutte le iniziative cofinanziate con i Fondi Strutturali; 

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 nota M.I.M. prot. AOOGABMI. n. 83244 del 12/06/2024 relativa all’autorizzazione del Progetto Avviso 



 

pubblico prot. n. 59369 del 19/04/2024, FSE+, Percorsi educativi e formativi per il potenziamento delle competenze, 
l’inclusione e la socialità nel periodo di sospensione estiva delle lezioni negli anni scolastici 2023-2024 e 2024-2025 
con la quale si assegna a codesto Istituto il finanziamento di € 36.360,00; 
VISTE le indicazioni del M.I.M. per la realizzazione degli interventi; 

VISTO l’art. 10 del D.I. 129/2018; 

VISTO il Programma Annuale dell’esercizio corrente; 

VISTA la Delibera del Collegio dei Docenti del 10/05/2024;  

VISTA la Delibera del Consiglio di Istituto del 13/05/2024;  

VISTA l’assunzione in bilancio prot. 6839 del 30/09/2024; 

CONSIDERATA la necessità, nell’ambito di avvalersi della collaborazione personale in possesso di idonei requisiti 
per l’affidamento dell’incarico in oggetto; 

VISTA la Decisione a contrarre prot. 681 del 20/01/2025; 
 
nell’osservanza delle disposizioni di cui alla Legge 6 novembre 2012, n. 190, recante «Disposizioni per la 
prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalità della Pubblica Amministrazione», 
 
 

EMANA IL PRESENTE AVVISO 
 
 
 
ART. 1 OGGETTO DELL’AVVISO 
Il presente avviso pubblico avente ad oggetto la richiesta di disponibilità richiesta al personale assistente 
amministrativo per l’incarico di supporto organizzativo ed amministrativo. 
 
Il presente Avviso è rivolto al PERSONALE INTERNO dell’Istituto. 
 
ART. 2 COMPITI DELLA FIGURA PROFESSIONALE  
− Collaborare col DSGA nella gestione amministrativo-contabile del progetto;  
− Adempimenti amministrativi;  
− Gestione documenti relativi ai moduli (fogli firma, ecc…);  
− Curare le procedure di acquisto di beni e servizi secondo la normativa vigente;  
− Gestione attività contrattuale relativa all'acquisizione di beni e servizi;  
− Gestione carico e scarico del materiale;  
− Richiesta preventivi e fatture;  
− Controllo requisiti e richiesta documentazione ai fini dei pagamenti in favore degli operatori economici;  
− Gestione e custodia del materiale di consumo;  
− Rendicontazione: coadiuvare il DSGA; 
− Curare la corretta gestione/conservazione degli atti da inserire nel fascicolo informatico dei progetti;  
− Curare i rapporti e la corrispondenza con l'Autorità di gestione (Uffici MIM); 
− Prestare la massima attenzione nel controllo dell'integrità e della completezza dei dati inseriti;  
− Curare la pubblicazione degli atti su Albo pretorio online, nonché su amministrazione trasparente ove previsto;  
− Redigere gli atti di nomina di tutte le persone coinvolte nel Progetto secondo le Disposizioni vigenti;  
− Raccogliere e custodire il materiale cartaceo relativo al progetto;  
− Supportare tutor, esperti e personale nelle interazioni con le diverse sezioni del Sistema Informativo, curare il 
pagamento dei compensi al personale impegnato nello svolgimento dei vari moduli;  
− Predisposizione tabelle di pagamento ed utilizzo di apposito software emolumenti; 
− Certificazioni compensi erogati agli esterni e al personale interno, ai fini fiscali;  
− Curare la corretta conservazione di tutta la documentazione relativa al progetto (fatture, mandati, altri documenti 



 

di spesa, verbali) per il successivo inserimento nell'apposita piattaforma telematica;  
− Redigere apposito time-sheet delle attività svolte. 
 
ART. 3 – DURATA DELL’INCARICO 
L’attività oggetto dell’incarico decorrerà dalla data di conferimento. Fino al termine delle attività, compresa la 
rendicontazione finale.  
Per il personale a tempo determinato e/o in caso di subentro di altro personale il compenso sarà suddiviso in base 
all’attività effettivamente svolta e rendicontata.  
 
ART. 4- MODALITÀ E TERMINI DI PARTECIPAZIONE 
Gli interessati dovranno far pervenire a questa Istituzione Scolastica, entro e non oltre le ore 12,00 del 28/01/2024 
la domanda di partecipazione redatta secondo l’Allegato A, unitamente al curriculum vitae formato europeo ed ai 
documenti di riferimento. Non fa fede il timbro postale. La domanda di partecipazione può essere presentata anche 
tramite posta elettronica certificata. Nel caso di candidature incomplete e/o non sottoscritte dall’interessato non 
saranno prese in considerazione ai fini dell’assegnazione dell’incarico.  
 
 
ART. 5 – INCARICHI INDIVIDUALI E COMPENSI  
Ciascun candidato selezionato sarà destinatario di incarico individuale conferito per iscritto dal Dirigente 
Scolastico, da sottoscriversi ad opera dell’incaricato per accettazione. Le ore individuali verranno determinate 
suddividendo le ore totali sotto riportate per il numero dei candidati. 
Lo svolgimento dell’incarico totale prevede la prestazione di massimo n. 50 ore eccedenti l’orario di servizio ed a 
fronte dell’attività effettivamente svolta ed appositamente documentata, è previsto un compenso pari a € 21,17 lordo 
stato ad ora lavorativa. Il trattamento economico previsto dal Piano Finanziario autorizzato sarà corrisposto a 
conclusione del progetto, previo espletamento da parte dell'incaricato di tutti gli obblighi specificati dal contratto di 
cui sopra e, comunque, solo a seguito dell'effettiva erogazione dei Fondi Comunitari, cui fa riferimento l'incarico, 
da parte del MIM.  
 
ART. 6 - TRATTAMENTO DATI 
L’Istituzione Scolastica informa che i dati forniti dai concorrenti per le finalità connesse all’avviso e per l’eventuale 
stipula del contratto, saranno trattati dall’ente appaltante in conformità alle disposizioni del D. Lgs. 196/03 come 
modificato dal D. Lgs.  101/2018 (Legge sulla privacy) e saranno comunicati a terzi solo per motivi inerenti la 
stipula e la gestione del contratto. 
Gli interessati hanno facoltà di esercitare i diritti previsti dall’art. 7 del D. Lgs. 196/03 come modificato dal D. Lgs.  
101/2018. Il consenso al trattamento dei dati viene richiesto ai sensi della vigente normativa, ed in particolare 
dell’art. 23 della D.Lgs. 196/03 come modificato dal D. Lgs. 101/2018. 
 
ART. 7 - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Ai sensi dell’art. 15 del D.lgs. 36/2023 e della legge 7 agosto 1990, n. 241, viene nominato Responsabile del 
Procedimento il dirigente scolastico. 
 
Per quanto non espressamente previsto da presente avviso, si fa riferimento alla normativa vigente. Le disposizioni 
contenute nel presente bando hanno a tutti gli effetti, norma regolamentare e contrattuale.  
Il presente Avviso, rivolto esclusivamente a personale interno all’Istituto, viene pubblicizzato mediante affissione 
all’albo dell'Istituto e Pubblicazione sul sito web dell'Istituto. 
 
In allegato modello A – domanda partecipazione 

Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Laura Sisca 

Firmato Digitalmente 


	OGGETTO: AVVISO RIVOLTO AL PERSONALE INTERNO PER LA SELEZIONE ASSISTENTI AMMINISTRATIVI nell’ambito del progetto Fondi Strutturali Europei – Programma Nazionale “Scuola e competenze” 2021-2027. Priorità 01 – Scuola e Competenze (FSE+) – Fondo Sociale ...
	Codice Progetto ESO4.6.A4.A-FSEPN-CL-2024-113
	CUP H34D24001460007
	Titolo del Progetto RIMODULANDO
	EMANA IL PRESENTE AVVISO

		2025-01-20T12:40:32+0000
	SISCA LAURA




