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Fondi Strutturali Europei – Programma Nazionale “Scuola e competenze” 2021-2027. Priorità 02 – Le strutture 

per la scuola e le competenze (FESR) – Fondo Europeo per lo Sviluppo Regionale – Obiettivo Specifico RSO4.2 – 

Azione A3.A – Sottoazione RSO4.2.A3.A – Avviso Prot. 158249 del 17/09/2025, “Ambienti laboratoriali nei licei 

scientifici a indirizzo sportivo attraverso la dotazione di attrezzature per le palestre” 

Progetto: RSO4.2.A3.A-FESRPN-TO-2026-8   

“La passione è l’ossigeno dell’anima”  

CUP G74D25004120007 

 

AVVISO INTERNO per il conferimento di incarico individuale a personale amministrativo per Attività 

organizzativa e gestionale di supporto al DS ed alla DSGA. 

 

Articolo 1 – Oggetto dell’incarico e durata 

1​ Il presente Avviso Interno di selezione (a seguire, anche «Avviso») è diretto al conferimento di UN 
INCARICO a PERSONALE AMMINISTRATIVO (AA), per la realizzazione di Attività organizzativa e gestionale di 
supporto al DS ed alla DSGA nell’ambito dei Fondi Strutturali Europei – Programma Nazionale “Scuola e 
competenze” 2021-2027. Priorità 02 – Le strutture per la scuola e le competenze (FESR) – Fondo Europeo 
per lo Sviluppo Regionale – Obiettivo Specifico RSO4.2 – Azione A3.A – Sottoazione RSO4.2.A3.A – Avviso 
Prot. 158249 del 17/09/2025, “Ambienti laboratoriali nei licei scientifici a indirizzo sportivo attraverso la 
dotazione di attrezzature per le palestre” - Progetto RSO4.2.A3.A-FESRPN-TO-2026-8 - “La passione è 
l’ossigeno dell’anima” presso l’Istituto “Carducci-Volta-Pacinotti” – Piombino (LI). 

2​ Nello specifico, l’incarico da attribuire prevede l’espletamento delle seguenti attività: 

 

Figura 
richiesta 

Attività Ore Periodo 

 Assistente 
Amministrativa 

Attività organizzativa e gestionale di 

supporto al DS ed alla DSGA 83 
Dalla data dell’incarico al 31 dicembre 

2026 (salvo proroghe MIM alla 
realizzazione del Progetto) 

Articolo 2 – Figure professionali richieste 

1.​ Il presente avviso è destinato alla selezione della seguente figura professionale: 

​  

LIIS01100C - A6C78FF - REGISTRO PROTOCOLLO - 0009118 - 09/06/2026 - I - U
F

irm
at

o 
di

gi
ta

lm
en

te
 d

a 
C

R
IS

T
IA

N
O

 L
E

N
A

mailto:liis01100c@istruzione.it
mailto:liis01100c@pec.istruzione.it


 

 

 

 

ISTITUTO STATALE DI ISTRUZIONE SUPERIORE 

“Carducci-Volta-Pacinotti” 

Sede Legale: Via della Pace 27/29 – 57925 Piombino (LI) 

Tel. 0565225376 

Email liis01100c@istruzione.it 

Pec liis01100c@pec.istruzione.it 

CF 90032670490  

 

Agenzia formativa Regione Toscana​
Sede accreditata AICA – ECDL Core Level – Test center AXO_01 

 
a)​ Assistente Amministrativo 

2.​ Compiti  
-​ Supporto nelle attività relative a Procedure di affidamento (lavori, beni e servizi): dalle verifiche e 

indagini preliminari alle decisioni di pagamento; 

-​ Implementazione della piattaforma PN 20212027 (con delega); 

-​ Ogni altra attività amministrativa, organizzativa, gestionale che risulterà necessaria al fine della 

realizzazione del Progetto. 

 
Articolo 3 – Requisiti minimi d’accesso 

1.​ Possono partecipare alla selezione i/le candidati/e (a seguire, anche “Partecipanti”) che, alla data di 
scadenza dell’avviso: 

i.​ abbiano la cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione europea; 
i.​ abbiano il godimento dei diritti civili e politici; 
ii.​ non siano stati/e esclusi/e dall’elettorato politico attivo; 
iii.​ non abbiano riportato condanne penali e non siano destinatari/e di provvedimenti che riguardano 

l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel 
casellario giudiziale; 

iv.​ non siano stati/e destituiti/e o dispensati/e dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione; 

v.​ non siano stati/e dichiarati/e decaduti o licenziati/e da un impiego statale; 

vi.​ non si trovino in situazione di incompatibilità, ovvero, nel caso in cui sussistano cause di incompatibilità, 
si impegnano a comunicarle espressamente, al fine di consentire l’adeguata valutazione delle medesime; 

vii.​ non si trovino in situazioni di conflitto di interessi, neanche potenziale, che possano interferire con 
l’esercizio dell’incarico; 

viii.​ siano in servizio in qualità di Assistente Amministrativa/o a tempo indeterminato presso l’IIS 
“Carducci-Volta-Pacinotti” di Piombino (LI) e non abbiano presentato domanda di trasferimento presso 
altro Istituto per il prossimo anno scolastico; 

ix.​ abbiano comprovata esperienza nelle attività oggetto dell’Avviso (supporto all’attività negoziale, 
piattaforma PN). 

2.​ Tutti i requisiti per l’ammissione devono essere posseduti e comprovati alla data di scadenza del termine 
utile per la presentazione delle domande. L’accertamento della mancanza di uno solo dei requisiti prescritti per 
l’ammissione, sarà motivo di esclusione dalla selezione. 
3.​ I/Le Partecipanti alla selezione attestano il possesso dei sopraelencati requisiti di partecipazione 
mediante dichiarazione sostitutiva, ai sensi del D.P.R. 445/2000, contenuta nella domanda di partecipazione, che 
dovrà essere debitamente sottoscritta. 

​  
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4.​ L’Istituzione scolastica si riserva di effettuare le verifiche circa il possesso dei requisiti di cui al presente 
articolo. 

Articolo 4 – Criteri di valutazione 

 

TITOLI 
Punti per ogni 

titolo 

Max titoli 
valutabili 

TITOLI DI STUDIO (Punteggio max 40) 

Laurea vecchio 

ordinamento 

Lode: 8 

 

N°2 

Da 105 a 110 7 

Da 100 a 104 6 

Da 95 a 99 5 

Fino a 94 4 

Laurea magistrale 

Lode: 8 

N°2 

Da 105 a 110 7 

Da 100 a 104 6 

Da 95 a 99 5 

Fino a 94 4 

Diploma di laurea triennale (da inserire solo in mancanza di 
laurea magistrale) 

3 N°2 

Diploma di scuola secondaria di 2° grado (da inserire solo in 
mancanza di laurea) 

2 N°2 

Diploma triennale Istituto professionale (da inserire solo in 
mancanza dei titoli precedenti) 

1 N°2 

Corso di specializzazione post-laurea 1 N°2 

Corso di perfezionamento e/o formazione/aggiornamento 
biennale 

1 N°2 

Master 1° o  2° livello 60 CFU (ore 1500) 1 N°2 

Dottorato di ricerca 2 N°1 

​  
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Totale punteggio  

ESPERIENZA LAVORATIVA ALL’INTERNO DI ISTITUZIONI SCOLASTICHE AFFERENTE AL RUOLO DA 
RICOPRIRE (Punteggio max 35) 

Incarico per attività amm.vo-contabile e/o supporto tecnico 
operativo e/o attività affini in Progetti PON, PN, PNRR e 
affini 

5 per ogni anno 
scolastico 

2 per incarichi 
superiori a 3 mesi 

N°5 

Totale Punteggio  

ESPERIENZA LAVORATIVA AFFERENTE AL RUOLO DA RICOPRIRE (Punteggio max 12) 

Incarico per attività amm.vo-contabile e/o supporto tecnico 
operativo e/o attività affini in Progetti PON, PN, PNRR e 
affini 

1 per ogni anno o 
anno scolastico 

 

0,5 per incarichi 
superiori a 6 mesi 

N° 12 

Totale punteggio  

ESPERIENZA LAVORATIVA NEL PROFILO PROFESSIONALE (Punteggio max 30) 

per ogni anno/anno scolastico 2 N°15 

CERTIFICAZIONI INFORMATICHE (Punteggio max 19) 

ICDL 

Essential/Prime/Base 1 N°1 

Full_Standard/standard 1,5 N°1 

Expert 2 N°1 

TABLET 

Livello base (100 ore) 1 N°1 

Livello intermedio 1,5 N°1 

Livello avanzato 2 N°1 

LIM 
Livello base (100 ore) 1 N°1 

​  
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Livello intermedio 1,5 N°1 

Livello avanzato 2 N°1 

CISCO  2 N°1 

MICROSOFT 

MCE-MCSA-MCSD- 

MCSE-MOS-MTA. 

Livello base 1 N°1 

Intermedio 1,5 N°1 

Avanzato 2 N°1 

PEKIT 

Livello base 1 N°1 

Intermedio 1,5 N°1 

Avanzato 2 N°1 

EUCIP/IC3/altro  1 N°1 

DigComp/DigComp Edu  1 N°1 

Altre certificazioni 
informatiche (specificare) 

 1 N°3 

Totale punteggio  

TOTALE GENERALE PUNTEGGIO   

 

Articolo 5 – Periodo e sede di svolgimento delle attività 

1.​ L’incarico avrà durata dalla data di assegnazione fino al termine delle attività di progetto (rif. art. 1). 

2.​ Il personale interno selezionato dovrà svolgere il proprio incarico al di fuori dell’effettivo orario di 
servizio. 
3.​ Nessun importo verrà riconosciuto a fronte di orario prestato in concomitanza di servizio ordinario 
neanche sotto forma di recupero o di intensificazione. 
4.​ L’incarico avrà validità in costanza del possesso dei requisiti di ammissione. Lo stesso verrà revocato 
immediatamente in caso di decadenza di anche uno solo dei requisiti di ammissione. 
 

Articolo 6 – Corrispettivo e modalità di remunerazione 

1.​ Il corrispettivo lordo è stabilito in € 15,95/ora lordo dipendente come da tabella Tabella E1.6 CCNL 
Istruzione e Ricerca 22-24 corrispondenti a € 21,17/ora lordo Stato (considerati eventuali arrotondamenti 
necessari) per un massimo di n° 83 ore ed un massimo di € 1.757,50 (considerati eventuali arrotondamenti 

​  
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necessari). L’importo lordo stato è inteso come importo comprensivo di ogni onere a carico dell’Istituzione 
Scolastica, rapportato alle ore effettivamente prestate. 

2.​ Il corrispettivo sarà erogato previa presentazione di presentazione di timesheet delle attività svolte e 
verranno riconosciute esclusivamente le ore di servizio effettivamente prestato. 
3.​ I compensi saranno corrisposti a saldo, sulla base dell’effettiva erogazione dei fondi da parte del MIM. 

Pertanto, nessuna responsabilità, in merito ad eventuali ritardi nei pagamenti, indipendenti dalla volontà 

dell’Istituzione scolastica, potrà essere attribuita alla medesima. 

 
Articolo 7 – Modalità e termini di presentazione delle candidature 

1.​ Gli/Le interessati/e dovranno far pervenire la propria candidatura, a pena di esclusione, entro e non 
oltre le ore23.00 del 16 giugno 2026: 

-​ in formato digitale all’indirizzo email della scuola liis01100c@istruzione.it con il seguente oggetto: 
DOMANDA AVVISO PN Laboratori sportivi - Avviso interno AA 

oppure 
-​ tramite consegna a mano presso la Segreteria dell’Istituto “Carducci-Volta-Pacinotti”, in Viale della Pace, 

n. 27/29 – 57025 Piombino (LI) negli orari di apertura al pubblico. 
2.​ Non si terrà conto delle domande pervenute oltre il termine di cui sopra. 

3.​ L’Amministrazione declina ogni responsabilità per perdita di comunicazioni imputabili a inesattezze 

nell’indicazione del recapito da parte del concorrente, oppure a mancata o tardiva comunicazione di 

cambiamento dell’indirizzo indicato nella domanda, o per eventuali disguidi comunque imputabili a fatti terzi, a 

caso fortuito o di forza maggiore. 

4.​ La domanda di partecipazione, da predisporre sulla base dell’Allegato A, che include altresì la 
Dichiarazione sostitutiva resa ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000, attestante il possesso dei requisiti 
previsti per la partecipazione alla presente selezione, deve essere corredata da:  

i.​il curriculum vitae del/della candidato/a attestante i titoli e le esperienze professionali richiesti ai fini della 
partecipazione alla presente procedura e/o valutabili e maturati nel settore oggetto del presente Avviso 
contenente autodichiarazione di veridicità dei dati e delle informazioni contenute, ai sensi degli artt. 46 e 47 
del D.P.R. 445/2000; 

ii.​il curriculum vitae del/della candidato/a privo di dati sensibili (dati di nascita, residenza, recapiti telefonici e 
e-mai, foto, firma) identico a quello di cui al punto i; 

iii.​allegato B - Autovalutazione del/della candidato/a; 
iv.​allegato C - dichiarazione di non incompatibilità/inconferibilità; 

5.​ Ciascun documento di cui al comma 3 (ad eccezione del CV di cui al punto ii) dovrà essere debitamente 
datato e sottoscritto da/lla candidato/a, pena l’esclusione. 

​  
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6.​ L’Istituzione scolastica potrà richiedere integrazioni rispetto alla documentazione presentata dai/lle 

candidati/e. 

7.​ L’Istituzione avrà, altresì, la facoltà di procedere a idonei controlli sulla veridicità del contenuto delle 
dichiarazioni sostitutive. 
 

Articolo 8 – Cause di esclusione 

Saranno escluse dalla valutazione le domande: 

-​ dei/lle candidati/e che non siano in possesso dei requisiti minimi di accesso; 

-​ pervenute oltre il termine previsto; 
-​ pervenute con modalità diverse da quelle previste dal presente Avviso; 
-​ sprovviste degli Allegati e del curriculum vitae, così come previsto dall’art. 7 del presente Avviso. 

 
Articolo 9 – Commissione di valutazione 

1.​ La selezione tra tutte le candidature pervenute nei termini avverrà ad opera di apposita Commissione 
composta da n. 3 componenti, nominata dal Dirigente Scolastico. La valutazione avverrà in base ai requisiti di 
accesso, ai titoli, alle competenze e alle esperienze maturate, sulla base dei criteri di valutazione e dei punteggi 
come da tabella art. 4 del presente Avviso. 

2.​ Nello svolgimento dei suoi compiti, la Commissione redige apposito verbale contenente i criteri di 
valutazione e i giudizi attribuiti a ciascun candidato. 
3.​ In caso di ex-aequo verrà data precedenza alla minore anzianità anagrafica. In caso di ulteriore parità si 
procederà per sorteggio. 
4.​ L’esito della selezione sarà pubblicato all’Albo online della scuola. 

 
Articolo 10 – Modalità di svolgimento della procedura di selezione 

1.​ La presente procedura è espletata in conformità ai principi di trasparenza, pubblicità, parità di 
trattamento, buon andamento, economicità, efficacia e tempestività dell’azione amministrativa. 

2.​ Nello svolgimento della selezione, l’Istituzione scolastica procede all’attribuzione dell’incarico/degli 
incarichi attraverso l’iter ricognizione del personale interno all’Istituzione; 

 
Articolo 11 – Attribuzione incarichi 

1.​ Con i soggetti idonei a soddisfare il fabbisogno di questa Istituzione, il Dirigente Scolastico procederà alla 

​  
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stipula di una Lettera di Incarico; 

2.​ Questa Istituzione Scolastica si riserva di procedere al conferimento dell'incarico anche in presenza di 
una sola candidatura valida. 

 
Articolo 12 – Codice di comportamento dei dipendenti pubblici 

Il soggetto individuato secondo le modalità e la procedura sopra descritta, dovrà attenersi agli obblighi di 
condotta, per quanto compatibili, previsti dal Codice di comportamento dei dipendenti del Ministero 
dell’Istruzione, adottato con D.M. del 26 aprile 2022, n. 105. 

 
Articolo 13 – Trattamento dei dati personali 

1.​ Con riferimento al trattamento di dati personali, ai sensi dell’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del 

Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 e del d.lgs. 30 giugno 2003, n. 196, si forniscono le 

seguenti informazioni: 

Titolare del trattamento dei dati 

Titolare del trattamento dei dati è l’Istituzione scolastica IIS Carducci-Volta-Pacinotti, con sede in Piombino (LI) 

presso via della Pace n. 27/29, alla quale ci si potrà rivolgere per esercitare i diritti degli interessati, scrivendo 

all’indirizzo PEC: liis01100c@pec.istruzione.it. 

Responsabile della protezione dei dati 

Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) dell’Istituzione scolastica è stato individuato nel sig. Ugo Antonino 

raggiungibile al seguente indirizzo e-mail: info@egasoftservizi.it. 

Base giuridica del trattamento 

Esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di pubblici poteri di cui è investito il 

titolare del trattamento, ai sensi dell’art. 6, lett. e), del Regolamento (UE) 2016/679 e dall’art. 2-ter del d.lgs. 

196/2003. 

Tipi di dati trattati e finalità del trattamento 

I dati personali (a titolo esemplificativo, nome, cognome, data di nascita, codice fiscale), forniti dai Partecipanti 

al presente Avviso, o comunque acquisiti a tal fine, sono raccolti e conservati per le finalità connesse all'Avviso 

stesso e ai soli fini dell’espletamento di tutte le fasi della procedura per la selezione di incarichi individuali. 

​  
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Obbligo di conferimento dei dati 

Il conferimento di tali dati è obbligatorio, pena l'impossibilità di dare corso alla domanda di partecipazione. 

Modalità del trattamento 

Il trattamento dei dati personali è realizzato, con modalità prevalentemente informatiche e telematiche, 

mediante operazioni di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione, estrazione, utilizzo, 

comunicazione, diffusione (ove prevista) nonché cancellazione e distruzione dei dati. 

Destinatari del trattamento 

Il trattamento dei dati è svolto dai soggetti autorizzati di questo Istituto scolastico, che agisce sulla base di 

specifiche istruzioni fornite in ordine a finalità e modalità del trattamento medesimo. 

 
Conservazione dei Dati 

I dati saranno conservati per il periodo di tempo necessario per il conseguimento delle finalità per le quali sono 

raccolti o successivamente trattati conformemente a quanto previsto dagli obblighi di legge. 

Diritti degli interessati 

Gli interessati hanno il diritto di ottenere dall’Istituzione scolastica, nei casi previsti, l'accesso ai propri dati 

personali, la rettifica, la portabilità o la cancellazione degli stessi, la limitazione del trattamento che li riguarda o 

di opporsi al trattamento (artt. 15 e ss. del Regolamento (UE) 2016/679), presentando istanza all’Istituzione 

scolastica, Titolare del trattamento, agli indirizzi sopra indicati. 

Diritto di reclamo 

Gli interessati che ritengono che il trattamento dei dati personali a loro riferiti avvenga in violazione di quanto 

previsto dal Regolamento (UE) 2016/679 hanno il diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei 

dati personali, come previsto dall’art. 77 del Regolamento stesso, o di adire le vie legali nelle opportune sedi 

giudiziarie, ai sensi dell'art. 79 del Regolamento medesimo. 

Trasferimento dei dati personali in Paesi terzi 

I dati personali non saranno trasferiti verso paesi terzi o organizzazioni internazionali. 

Processo decisionale automatizzato 

Il titolare non adotta alcun processo decisionale automatizzato compresa la profilazione di cui all’art. 22, 

​  
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paragrafi 1 e 4 del Regolamento (UE) 2016/679. 

Articolo 14 - Responsabile del procedimento 

1.​ Ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241, il Responsabile del procedimento per la presente procedura è 

il dott. Cristiano Lena, in qualità di D.S., e-mail istituzionale liis01100c@istruzione.it, numero di telefono 

0565225376. 

Articolo 15 - Pubblicizzazione della procedura di selezione 

1.​ Il presente Avviso è pubblicato sull’albo on line dell’Istituzione scolastica, disponibile al seguente link 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/LIIS01100C/1/IN_PUBBLICAZIONE/0/show. 

 
Articolo 16 - Rinvio all’art. 53 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 

1.​ Con riferimento agli incarichi conferiti ai dipendenti pubblici, si applicano le previsioni di cui all’art. 53 
del d.lgs. n. 165/2001. 

Articolo 17 - Norme di rinvio 

1.​ Per quanto non espressamente previsto dal presente Avviso, si rinvia al d.lgs. n. 165/2001, al codice 

civile e alle altre norme vigenti. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Cristiano Lena 
 
 
Allegati al presente Avviso pubblico: 
●​ All. A: Domanda di partecipazione 
●​ CV datato e firmato  
●​ CV privo di dati sensibili 
●​ All. B: Griglia di autovalutazione 
●​ All. C: Dichiarazione di non inconferibilità/incompatibilità 
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