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Ceccano, prot. n. e data vedi segnatura 

All'Amministrazione Trasparente  

All'Albo  

Agli atti 

 

 

Oggetto: Avviso Pubblico per la selezione di una figura di  esperto formatore interno/esterno per lo 

svolgimento mediante, prestazione d'opera meramente  occasionale,  di un percorso formativo su 

utilizzo applicativo Nuova Passweb, per la gestione delle pratiche pensionistiche e in materia di 

Ricostruzione di carriera, da rivolgersi  al personale ATA dell’Istituto “IIS CECCANO” con  profilo 

Assistente Amministrativo. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTI  i poteri di gestione e organizzazione dell'Istituzione scolastica,ai sensi dei cc.2,3,4 

dell'art. 25 del Dlgs 165/2001; 

VISTO  l'art.5 della legge 241/1990; 

VISTO  il Decreto Legislativo n.165 del 30/03/2001 e ss.mm.ii.recante “Norme generali 

sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche", ed 

in particolare l 'art.7 commi 6 e 6 bis e l'art.53 commi 6 (lettera f bis); 

VISTO  il D.I.n.129/2018,artt.43,44,45e 46; 

VISTO    il D.P.R. N. 275/99; 

VISTA  la Legge 107/2015; 

VISTO il Regolamento d'Istituto; 

VISTO  I'art.7 del Dlgs 165/2001 secondo cui per il conferimento di incarichi di 

collaborazione occasionale, l'amministrazione deve preliminarmente utilizzare le 

risorse umane disponibili al suo interno: 

PREMESSO  che solo successivamente alla verifica interna la P.A. puo procedere 

all'affidamento di incarichi ad esterni; 

CONSIDERATO che questa P.A. intende attivare n.1 percorso finalizzato alla formazione della 

segreteria amministrativa riguardante gli aspetti normativi per la gestione delle 

pratiche di pensionamento del personale interno, attraverso 1'acquisizione di 
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competenze relative all' utilizzo dell’applicativo Nuova Passweb , Ultimo miglio 

e TFS nonchè per la gestione delle pratiche in materia di Ricostruzione di carriera; 

CONSIDERATO che è necessario provvedere con estrema urgenza e sollecitudine alla selezione di 

n.1 esperto/a per l'attivazione del percorso formativo di cui sopra destinato al 

personale di segreteria di questo Istituto; 

VISTA  la prorpia determina di avvio della procedura di selezione de quo prot. 14712 del 

24.11.2025; 

VERIFICATA     la   disponibilità   finanziaria; 

EMANA 

il seguente avviso unico per la selezione e il reclutamento di n.1 esperto formatore interno/esterno 

per lo svolgimento di un incarico di prestazione d'opera occasionale avente ad oggetto la realizzazione 

di un percorso  formativo su applicativo  Nuova Passweb,  Tfs, ricostruzioni  di  carriera  destinato  

al  personale  ATA con profilo “Assistente Amministrativo” 

 

Art.1 Tipologie di attività e fabbisogno di personale per la realizzazione delle attività 

ll  presente  avviso  è  finalizzato  alla  predisposizione  di  una  procedura  per  l'individuazione  di  

n.1  esperto/a formatore interno/esterno per lo svolgimento di un incarico di prestazione d'opera 

occasionale ai fini dell'espletamento   di    un   corso    di   formazione    rivolto   al    personale   

ATA di questo istituto,  con profilo di assistente amm.vo sull’utilizzo dell’ applicativo Nuova 

passweb per la gestione delle pratiche di pensionamento, tfs, Tfr  e per la gestione delle pratiche 

di ricostruzioni di carriera; 

 

Art.2 - Destinatari 

ll presente avviso unico è destinato a: 

a) personale  interno/esterno all’istitutzione scolastica 

Art.3 - Requisiti per la partecipazione con relativa griglia di valutazione 

Potrà partecipare alla selezione chi alla data di scadenza del bando sia in possesso dei seguenti 

requisiti: 

a) possesso  dei diritti civili e politici; 

b) non   aver  riportato  condanne  penali  definitive  che  impediscano,ai   sensi  delle  vigenti  

disposizioni, la costituzione del rapporto di impiego presso la Pubblica Amministrazione; 

c) non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilità previste dal D.Lgs n.39/2013; 

d) non essere stato destituito o dispensato dall'impiego presso una pubblica amministrazione e/o 

presso soggetti privati tenuti al rispetto di normative pubblicistiche per persistente insufficiente 
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rendimento ovvero licenziato a seguito di procedimento disciplinare o per la produzione di documenti 

falsi o viziati da invalidità non sanabile; 

e) non  trovarsi  in  situazione  di  conflitto  di  interessi  anche  a  livello  potenziale  intendendosi  

per  tale  quello configurato   dall'art.6   bis    della    legge    7    agosto    1990, n. 241 recante “Nuove    

norme    sul   procedimento amministrativo”, introdotto  dall'art.1,comma  41, legge  n.190  del  2012 

e dagli  articoli  6, 7  e   14  del  Decreto  del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n.62 

(Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici; 

f) acconsentire a fornire il consenso al trattamento e alla comunicazione dei propri dati personali 

conferiti,con particolare  riguardo  a  quelli  definiti  dal  GDPR, nei  limiti e per  le  finalità  e  durata  

necessari  per  gli adempimenti connessi alla prestazione richiesta di carattere specifico (di accesso e 

di selezione). 

 

La selezione dell'esperto formatore sara effettuata in base ai criteri di seguito specificati, dando la 

precedenza al personale interno. 

 

Titoli di accesso per essere ammessi alla selezione: 

 

1. Diploma o Laurea quinquennale vecchio ordinamento/magistrale/specialistica; 

2. Esperienza documentata nel settore della formazione del personale amministrativo della PA 

su Passweb, Ricostruzioni di carriera,TFS/TFR.  

I titoli ed i requisiti saranno valutati secondo la seguente tabella:
 

 TITOLI PUNTI 

 
Titolo di accesso (Diploma Laurea) 
☐ Sì  ☐ No 

3 punti per il diploma e 5 per 

la laurea (si conta un solo 

titolo) 

1 Docenza in corsi di formazione per il personale della P.A 
2 (per ogni anno max 5 

anni) 

2 Docenza in corsi di formazione attinenti l'oggetto dell'avviso 
5 (per ogni anno max 5 

anni) 

3 
Esperienza presso Uffici centrali/periferici di settore (ATP, 

USR, Ispettorato, INPS,ecc) oltre le istituzioni scolastiche 

3 (per ogni anno max 5 

anni) 

4 
Specializzazioni,corsi di perfezionamento post 

lauream,master,  ecc.,coerenti con la tipologia di intervento 

1 (per ogni anno max 5 

anni) 

 Totale punti MAX 60  
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Art.4 - Modalità di presentazione delle candidature 

La domanda dovrà essere presentata tramite l'allegato Modello A (Domanda di  partecipazione), 

comprensiva dell'autocertificazione ai sensi DPR 445 attestante la veridicità delle informazioni 

contenute nel CV e ogni altra utile  documentazione  e  dell'autorizzazione  al  trattamento  dei  dati  

personali  ai  sensi  del  D.Lgs.196/03  e  del regolamento  UE/679/2016), corredata   di  allegato  B 

(scheda  di  autovalutazione) e  allegato  C (dichiarazione di insussistenza di situazioni di conflitto 

di interesse e di cause di inconferibilita e incompatibilità), da compilare a cura  dell'interessato.  

Alla  domanda  dovranno  essere  allegati  il  Curriculum Vitae in formato europeo e copia della  

carta  di  identità.  Non  saranno  prese  in  considerazione  le  candidature  incomplete  e/o  non  

debitamente compilate. Gli aspiranti dovranno far pervenire le istanze aventi ad oggetto 

"Candidatura Esperto Formatore" a mezzo email al seguente indirizzo fris01900a@istruzione.it  

o  a mani  a pena  di  esclusione  presso  l'ufficio  di segreteria entro e non oltre 15 giorni dalla 

pubblicazione del presente aviso all’albo online e/o al sito web dellìistituto, sez. Amministrazione 

trasparente ento  ore 10:00 . 

Ai  fini  dell'accertamento  del  rispetto  del  termine   di  presentazione  richiesto, a  pena   di  

esclusione, farà fede unicamente il protocollo di questo Istituto. L'Istituto non assume alcuna 

responsabilità per problemi legati all'invio della domanda oggetto del presente avviso. Le candidature 

pervenute oltre il termine fissato saranno considerate nulle e quindi non saranno valutate, ma 

conservate agli atti della scuola. Le candidature redatte in modo imperfetto, incomplete, condizionat/o 

comunque non conformi alle prescrizioni del presente avviso saranno considerate nulle e 

comporteranno l'automatica esclusione della procedura. 

 

Art.5 - Funzioni e compiti del personale incaricato 

Le figure selezionate saranno impegnate nelle seguenti attività: 

Compiti dell'esperto 

Svolgimento di un corso di formazione rivolto    al   personale    ata   -   profilo    assistente   

amminstrativo    sull’utilizzo dell’ applicativo passweb, Tfs e Tfr e sulla ricostruzioni di carriera 

(con particolare attenzione a quelle su sentenza). 

I candidati a cui verranno conferiti incarichi saranno tenuti al rispetto degli obblighi stabiliti dal 

D.P.R.n.62 del  19 aprile  2013 “Regolamento  recante   codice  di  comportamento  dei  dipendenti  

pubblici,a  norma   dell'art.54  del decreto legislativo  30 marzo  2001 n.165 ,pena  la risoluzione  del  

contratto. Costituiscono motivo di risoluzione anticipata del rapporto di lavoro, previa motivata 

esplicitazione formale:  

- la non veridicita delle dichiarazioni rese nella  fase  di  partecipazione  al  bando; 

- la  violazione  degli  obblighi  contrattuali;  
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- la  frode  o  la  grave  negligenza nell'esecuzione degli obblighi e delle condizioni contrattuali. 

 

Art.6 - Attribuzione   incarico - Durata 

La  durata  dell'incarico  decorre  dall'atto  di  individuazione, in  funzione  delle  esigenze  operative  

dell'Istituzione scolastica e,comunque entro il termine del 31/8/2026, salvo proroghe. 

 

Art.7 - Retribuzione 

 

Incarico Prestazione  professionle Importo orario 

Lordo  Stato 

N. ORE 

Esperto Formatore € 44,83 30 

 

Sui compensi, da corrispondere in proporzione alle ore effettivamente svolte e rilevate (attraverso 

apposito time sheet), saranno applicate le ritenute assistenziali e fiscali nella misura prevista dalle 

vigenti disposizioni di legge per il personale interno e/o esterno che tenga conto del regime fiscale 

dichiarato. 

Gli  atti  di  nomina  saranno  emessi  sulla  base  delle  disponibilità  e  saranno  retribuiti  sulla  base  

delle  attività effettivamente realizzate e delle ore di lavoro effettuate come risultante dai registri delle 

presenze. La prestazione professionale sarà retribuita per un importo orario in relazione alle attività 

svolte come già evidenziato nell'art.1 del presente avviso. I  compensi  saranno  corrisposti  a  

prestazione  ultimate.   

Importo di spesa stimata alla data odierna: € 1.344,90 Lordo Stato, pari ad € 44,83 ad ora di docenza 

per un Massimo di n. 30 attualmente previste e salvo proroghe che dovessero rendersi necessarie in 

corso d’opera stante la complessità della materia. 

ll trattamento economico sara corrisposto dietro presentazione di fattura elettronica o notula cartacea 

a conclusione dell’attività previo espletamento da parte dell'incaricato di tutti gli obblighi nascenti 

dall’instaurando rapporto contrattual.  

La durata del contratto sara determinata in ore effettive diprestazione lavorativa. 

L'esperto dovrà presentare un dettagliato piano di lavoro da cui risultino i contenuti, le modalità, i 

tempi e gli strumenti che garantiscano l'effettiva realizzazione del percorso formative de quo. 

 

Art.8 - Modality di selezione 

Le domande pervenute entro il termine indicato saranno valutate da apposita Commissione nominata 

dal DirigenteScolastico successivamente alla scadenza prevista dal presente aviso e/o direttamente 

dal dirigente scolastico tenuto conto del numero delle domande. 
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La Commissione procederà alla comparazione dei curricula sulla base della valutazione dei titoli di 

cui alla tabella riportata all'art.3) del presente avviso e a redigere le relative graduatorie. 

Si procederò alla valutazione anche in presenza di una sola domanda ritenuta valida. 

In caso di parità di punteggio si adotteranno i seguenti criteri: 

1. Candidato di età più giovane. 

La pubblicazione delle graduatorie avrà valore di notifica agli interessati che, nel caso ne ravvisino 

gli estremi, potranno produrre reclamo entro 5 giorni dalla pubblicazione. In caso di reclamo, il 

Dirigente Scolastico esaminerà le istanze ed apporterà le eventuali modifiche in fase di pubblicazione 

della graduatoria definitiva. La graduatoria provvisoria sarà pubblicata all'albo online dell'Istituto. 

Trascorso il termine di 5 giorni dalla sua pubblicazione la graduatoria provvisoria avrà valore 

definitivo 

Art.9 - Rinuncia  e  surroga 

In caso di rinuncia alla nomina, da presentarsi entro  giorni 2 dalla comunicazione di avvenuta 

selezione secondo quanto previsto all'art.8), si procederà alla surroga utilizzando la graduatoria di 

merito. 

Art.10 - Controlli 

L'Istituto si riserva di effettuare i controlli ex art.71 Dpr 445/00, sulla veridicita delle dichiarazioni 

sostitutive di cui agli articoli 46 e 47 rese nella proposizione della candidatura anche con richiesta 

all'interessato della relativa documentazione comprovante quanto dichiarato. Fermo restando quanto 

previsto dalle norme penali in caso di dichiarazione  mendace, l'accertata  non  veridicita  di  quanto  

dichiarato  dal  candidato  comporta  l'immediata interruzione del rapporto con l'Istituto. 

 

Art.11 - Informativa sul trattamento dei dati personali 

L'Istituto Scolastico informa che i dati personali di cui chiede la trasmissione o che sono contenuti 

nel presente documento sono e saranno trattati per lo svolgimento della funzione istituzionale di 

questo ente. All’interessato sono riconosciuti i diritti del D.Lgs.196/2003  e  ss.mm.ii., in particolare  

quelle previste  dall'adeguamento  della  normativa nazionale  alle  disposizioni  del  regolamento  

(UE)2016/679  GDPR, attuato  con  il  D.Lgs.101/2018. Si  invita il destinatario della presente 

comunicazione a conformare le operazioni di trattamento dei dati comunicategli secondo  quanto 

previsto  dalle prescrizioni normative  in materia  di tutela  del  diritto  alla  riservatezza. L'istituto 

adotta idonee misure di sicurezza per cio che concerme la conservazione e la custodia dei dati. I dati 

possono essere comunicati ad amministrazioni o enti pubblici in applicazione di norme di legge o di 

regolamento e, comunque, in  esecuzione di fini istituzionali. La comunicazione a privati o enti 

pubblici economici e la diffusione avverranno solo in esecuzione di norme di legge o di regolamento. 

Al soggetto titolare  sono riconosciuti tutti i diritti definiti dall'art.7,8,9,10 del D.Lgs  196/2003. Il 

Firmato digitalmente da Dirigente scolastico Francesco Senatore

FRIS01900A - AOO FRIS01900A - REGISTRO PROTOCOLLO - 0000238 - 09/01/2026 - VII.5 - U
FRIS01900A - codiceAOO - ALBO PRETORIO - 0000003 - 09/01/2026 - G2 – GARE - U



 [Digitare q ui]  [Digitare q ui]  

 

titolare del trattamento dell’ IIS “Ceccano” è rappresentato dal Dirigente Scolastico pro tempore Dott. 

Senatore Francesco. 

 

Art.12 - RUP 

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

Progetto  di  cui  al presente Avviso  di  selezione  e  il  Dirigente  Scolastico, Dott. Senatore  

Francesco. Le  disposizioni  contenute nel presente  avviso  hanno, a  tutti  gli  effetti, valore di norma  

regolamentare  e  contrattuale. Per  quanto  non  previsto  si  fa espresso riferimento alla vigente 

normativa nazionale e comunitaria. 

 

Art.13 - Pubblicità 

Del presente avviso è data diffusione mediante pubblicazione all'Albo online e amministrazione 

trasparente e al sito web.  

ll presente provvedimento è soggetto ad annullamento o a possibili modifiche ed integrazioni qualora 

vengano meno o cambino i presupposti che l'hanno reso necessario. 

 

 Allegato - 1 Istanza  di  partecipazione 

 Allegato - 2 Scheda di autovalutazione 

 Allegato - 3 Dichiarazione di insussistenza cause di incompatibilità 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott. Senatore Francesco 

(Firma in formato digitale) 
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