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All’Albo
Al sito web

Sede

Oggetto: Avviso per affidamento di incarico professionale  interno  o  esterno  per
l’espletamento di un’attività di prestazione d’opera intellettuale per tutoraggio e
formazione personale ATA 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il D.P.R. 275/1999, Regolamento in materia di autonomia scolastica, ai sensi dell’art. 21 della
Legge 59/1997;

VISTO il D.I. n. 129 del 28/08/2018 concernente “Regolamento recante istruzioni generali sulla
gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche”;

VISTO il Decreto Legislativo n. 165/2001 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle
dipendenze della Amministrazione Pubblica e ss.mm.ii;

VISTO il  D.Lgs  18  aprile  2016,  n.  50  “attuazione  delle  direttive  2014/23/UE,  2014/24/UE  e
2014/25/UE per il riordino della disciplina vigente in materia di contratti relativi a lavori, servizi e
forniture;

VISTO il regolamento delle attività negoziali dell’IC Loiano Monghidoro;

VISTA la legge 24 dicembre 2007, n. 244, disposizioni in tema di collaborazioni esterne;
VISTO che gli uffici di segreteria nel corrente anno scolastico contano su personale neoassunto;
VISTA  la  necessità  di  erogare  formazione  e  aggiornamento  a  n.  3  assistenti
amministrativi e  ad un DSGA neoassunto in considerazione delle nuove procedure in
vigore;

EMANA

il presente avviso pubblico per il conferimento di un incarico ad un esperto di particolare
e comprovata esperienza, per una prestazione d’opera temporanea e altamente qualificata.
L’importo orario dell’affidamento per l’attività di tutoraggio, secondo le tabelle del D.I. n.
326/1995, è pari a € 25,82 lordo.  La prestazione avrà la durata di n. 100 ore.

Requisiti     per     la     partecipazione  
Possano partecipare alla selezione i candidati di cui alle categorie previste dalla vigente
normativa e precisamente in possesso dei seguenti requisiti:

1. cittadinanza italiana o appartenenza ad uno stato membro dell’unione Europea;
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2. godimento dei diritti civili e politici;
3. inesistenza di procedimenti penali in corso a di condanne penali che escludano
dall’elettorato attivo o che impediscano l’esercizio della professione;
4. non trovarsi in conflitto di interessi e non presentare alcuna causa di
incompatibilità a svolgere prestazioni di consulenza nell’interesse dell’Ente;
5. diploma  di  laurea  in  economia  e  commercio  e/o  in  giurisprudenza  e/o  in  scienze
politiche, sociali o amministrative.
I requisiti di cui sopra sono da considerarsi obbligatori per la partecipazione alla selezione.
La mancanza di uno dei requisiti sopra elencati comporta automaticamente
l’esclusione dalla selezione.
La  dichiarazione  circa  il possesso  dei  requisiti  richiesti  potrà  essere  resa  mediante
dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà secondo l’allegato A che è parte integrante del
presente avviso.
Alla dichiarazione il candidato dovrà allegare apposito curriculum vitae, in formato europeo. Al
soggetto che risulterà selezionato potrà essere richiesta la documentazione probatoria a
conferma di quanta dichiarato ai fini della partecipazione alla selezione.
I requisiti sopra descritti devono essere mantenuti al momento della stipula del contratto con cui
si conferirà l’incarico.
I soggetti partecipanti dovranno dichiarare di aver una esperienza specifica nelle mansioni di
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi nella Scuola.

Prestazione         richiesta         all’esperto  
Espletamento di attività di formazione del personale ATA in servizio presso l’IC  Loiano
Monghidoro  sulle materie riguardanti la gestione contabile e amministrativa dell’istituzione
scolastica.
Nel dettaglio la prestazione dovrà prevedere:
 software gestionali, in particolare aree retribuzione e bilancio;
 rapporti e operatività con l’istituto cassiere
 incarichi e retribuzione del personale interno/esterno: approfondimenti;
 fondi strutturali europei: approfondimenti;
 normativa di riferimento per gli acquisti di beni e servizi: approfondimenti.

Natura,         durata         e         oggetto         dell’incarico  
L’incarico professionale di cui all’art. 7, commi 6 e  6-bis D.lgs. n. 165/2001 sarà formalizzato
tramite contratto che avrà validità dal momento dell’effettiva sottoscrizione e precisamente da
ottobre 2021 a giugno 2022.
L‘incaricato svolgerà la propria attività attraverso incontri che avranno luogo non in
orario di  servizio del personale ATA concordati e calendarizzati con il personale stesso.
La  prestazione  specialistica  ad  alto  contenuto  di  professionalità  dovrà  essere  esplicata
attraverso lo svolgimento delle seguenti attività:
a) n. 80 di relazioni illustrative sugli aspetti normativi, contabili e formali in merito alla
predisposizione, gestione e rendicontazione del Programma Annuale, cedolino unico,
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progetti PON, POR, FSE, FESR, Conto Consuntivo;
b) n. 20 ore di esercitazioni pratiche anche con l’uso del software di gestione della
contabilità. Pertanto il conferimento dell’incarico professionale ad un esperto per particolare
attività di formazione del personale ATA (D.I. n. 129 del 28/08/2018), deve esplicitarsi
mediante lezioni settimanali da due o tre ore ciascuna e produzione di materiale.

Presentazione     delle     domande  
Gli  interessati  dovranno  far  pervenire  la  propria  candidatura  al  conferimento  dell’incarico,
esclusivamente  tramite:  PEC indirizzata  a  boic88400v@pec.istruzione.it   recante  in  oggetto  la
dicitura  "CANDIDATURA  PER  INCARICO TUTORAGGIO  PERSONALE  ATA"; tramite raccomandata
A/R, recante all’esterno i dati identificativi del mittente e la dicitura:" CANDIDATURA PER INCARICO
TUTORAGGIO PERSONALE ATA. Le candidature dovranno pervenire, a pena di esclusione, entro e
non oltre le ore 12:00 del giorno 11 OTTOBRE 2021 e non farà fede il timbro postale. Le candidature,
a  pena  di  esclusione,  dovranno  essere  corredate  dai  seguenti documenti, nessuno escluso e
esclusivamente in formato pdf:
a) curriculum vitae dal quel risulta il possesso dei requisiti culturali e professionali previsti;
b) presentazione della candidatura, redatta secondo il Modello A;
c) scheda di autovalutazione dei titoli, redatta secondo il Modello B;
d) documento di identità in corso di validità;
e) autorizzazione dell’amministrazione di appartenenza.
Ammissibilità         e         valutazione         delle         istanze  
Le domande sono ritenute ammissibili e valutabili se:
 pervenute entro il termine perentoria stabilito dal presente avviso;
 presentate da soggetto in possesso dei requisiti;
 complete delle dichiarazioni, delle documentazioni e delle formalità richieste nel
presente    avviso.

Criteri     di     aggiudicazione     per     il     conferimento     dell’incarico  
Le domande saranno valutate dal dirigente scolastico, sulla base della comparazione dei titoli
posseduti, utilizzando i criteri sotto elencati, a seguito dei quali sarà redatta una graduatoria
di cui verrà data pubblicità mediante affissione sul sito web della scuola.
L’affissione sul sito web della scuola ha valore di notifica agli interessati che, nel caso in cui
ne ravvisino gli estremi, possono produrre reclamo nel termine di 5 giorni dalla data di
pubblicazione.
Decorso tale  termine senza reclami scritti,  la  graduatoria  diviene definitiva  e il  dirigente
scolastico procederà alla stipula del contratto di prestazione d’opera.
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I  criteri  che saranno utilizzati  dal  dirigente scolastico vengono dettagliati  nella  tabella  di
seguito riportata:

TITOLI DI STUDIO
Possesso di laurea di vecchio ordinamento o 
nuovo ordinamento quinquennale in economia 
e commercio e/o in giurisprudenza e/o in 
scienze politiche, sociali o amministrative 
Possesso di laurea nuovo ordinamento
triennale*

Max 30
punti (*)

66/79

p. 10
80/100 p. 20

101/110 e lode p. 30
TITOLI

PROFESSIONALI
Esperienza lavorativa nel ruolo di DSGA e/o
AA

Max 20 punti
(1 punti per anno come

DSGA; 0,5 punto per
anno come AA)

Esperienza di DSGA reggente Max 20 punti
(2 per ogni esperienza)

Esperienza di docente formatore in corsi per
docenti e/o personale ATA

Max 30 punti
(1 per ogni

esperienza non
inferiore a 20

ore)
(*) per la laurea vecchio  ordinamento  o  quinquennale (nuovo  ordinamento) viene attribuito
punteggio pieno; per la laurea triennale il punteggio viene dimezzato.

L’incarico sarà affidato al professionista che avrà maturato il punteggio più alto

Svolgimento         della         selezione  
La procedura avrà inizio il giorno 12 ottobre alle ore 09.00 e sarà effettuata dal Dirigente
Scolastico il quale potrà richiedere un eventuale colloquio al candidato.
La valutazione delle proposte sarà effettuata da apposita commissione che procederà all’analisi
delle domande validamente pervenute,  alla valutazione dei curricula e alla formulazione della
graduatoria degli aventi diritto all’incarico.
Saranno prese in considerazione e valutate le domande pervenute secondo il  seguente ordine
prioritario:
Selezione  interna.  Candidature  presentate  dal  personale  interno,  in  servizio  presso  questo
Istituto.
Collaborazione  plurima.  In  caso di  accertata  assenza  di  candidature da parte  del  personale
interno in servizio presso questo Istituto, si procederà con la selezione di personale in servizio
c/o altre Istituzioni Scolastiche.
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Esperti esterni all’amministrazione scolastica.
Le domande appartenenti ai gruppi lettere b) e c) saranno valutate solo se non saranno pervenute
domande valide da candidati di cui al gruppo a).
Non saranno prese in considerazione le candidature pervenute prima della data di pubblicazione
del bando e/o successive alla data ed ora di scadenza dello stesso.

Altre         informazioni  
L’istituto si riserva la facoltà di affidare  l’incarico anche in presenza di una sola domanda
purché ritenuta valida e completa.
Per il personale interno verrà effettuato il conferimento con lettera di incarico o con conferimento di
collaborazione plurima.
Per esperto esterno l’oggetto dell’incarico da affidare si configura come prestazione di lavoro
autonomo ai sensi dell’art.  2222 e seguenti del Codice Civile,  senza vincolo di subordinazione, da
svolgersi nel rispetto delle direttive fornite dal Dirigente incaricato alla procedura di selezione.

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, prof. Cosimo di Giorgio.

TRATTAMENTO     DEI     DATI     PERSONALI  
Ai sensi e per gli effetti dell'art. 13 del DLGS 196/2003 e del GDPR 679/2016 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 finalità, a soggetti 
cui sia riconosciuta, da disposizioni di legge, la facoltà di accedervi.

PUBBLICITA’     DELL’AVVISO  
Il presente provvedimento è pubblicato sul sito internet di questa Istituzione scolastica.

Disposizioni     finali  
Per quanto non   espressamente previsto   dal   presente   avviso pubblico   si   fa   riferimento
alle norme legislative e regolamentari vigenti.

Il dirigente scolastico

PROF. COSIMO DI GIORGIO
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MODELLO A

Al dirigente scolastico 
IC LOIANO

MONGHIDORO

Oggetto:  domanda  di  partecipazione  alla  selezione  per  il  reclutamento  di  esperto  per
l’espletamento di un’attività di prestazione d’opera intellettuale per tutoraggio e
formazione personale ATA

Il /La sottoscritto/a                                                                                                                                                  

nato/a                                                                        prov. (              ) il               /             /                       

codice fiscale |          |          |          |          |          |          |          |          |          |          |          |          |          |          |          |

residente in                                                                   prov.                    cap.                                                  

alla Via                                                                                                                                                                            

tel.                                                                                 cell.                                                                                      

indirizzo di posta elettronica                                                                                                                                 

CHIEDE

di essere ammesso/a alla procedura di selezione per titoli per l’attribuzione dell’incarico di 
cui all’oggetto.
Ai fini dell’ammissibilità della presente domanda il/la sottoscritto/a dichiara di essere in 
possesso    dei prerequisiti essenziali ai fini della partecipazione alla presente selezione ovvero:

1. di cittadinanza italiana o appartenenza ad uno stato membro dell’unione Europea;
2. di godimento dei diritti civili e politici;
3. di inesistenza di procedimenti penali in corso a di condanne penali che escludano

dall’elettorato attivo o che impediscano l’esercizio della professione;
4. di non trovarsi in conflitto di interessi e non presentare alcuna causa di incompatibilità

a svolgere prestazioni di consulenza nell’interesse dell’Ente;
5. di diploma laurea di vecchio ordinamento o di nuovo ordinamento quinquennale   in

economia e commercio e/o in giurisprudenza e/o in scienze politiche, sociali o
amministrative;

6. di diploma di laurea nuovo ordinamento triennale.

Il/La sottoscritto/a dichiara inoltre la piena accettazione delle condizioni riportate nell’avviso di selezione.
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Allega alla presente domanda:
 curriculum vitae in formato europeo
 scheda di autovalutazione
 documento di identità
 modello B.

Data                                                             
Firma
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MODELLO B

CANDIDATO                                                                                                                                                                

SCHEDA DI AUTOVALUTAZIONE DEI TITOLI

TITOLI DESCRIZIONE PUNTI AUTOVALUTAZIONE
RISERVATO

UFFICIO
Laurea di vecchio 
ordinamento o nuovo
ordinamento
quinquennale

66/79 p. 10
80/100 p. 20

101/110 e lode p. 30

Max 30
punti

Laurea di nuovo
ordinamento triennale

punteggio
dimezzato

Max 15
punti

Esperienza lavorativa 
nel ruolo di DSGA e/o
AA

1 punto per ogni 
anno prestato

Max 20
punti

Esperienza di DSGA
reggente

2 punti per ogni
esperienza

Max 20
punti

Esperienza di docente
formatore in corsi per
docenti e/o personale
ATA

1 punto per ogni
esperienza non

inferiore a 20 ore

Max 30
punti
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