
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

CODICE CUP: C29J22000040006

Albo on line/sito web dell’istituto

al personale docente ed ATA

SEDE

Oggetto: Avviso pubblico per la selezione di personale amministrativo  (ATA) e docente, entrambi
interni, da destinare alle attività di gestione delle pratiche contabili e di rendicontazione “supporto
gestionale” –  Avviso protocollo n.  AOODGEFID/50636 del  27/12/2021 per  la  realizzazione  di  ambienti  e  laboratori  per
l’educazione  e  la  formazione  alla  transizione  ecologica  -  Asse  V  –  Priorità  d'investimento:  13i  –  (FESR)  “Promuovere  il
superamento degli effetti della crisi nel contesto della pandemia di COVID-19 e delle sue conseguenze sociali e preparare una
ripresa verde, digitale e resiliente dell’economia” – Obiettivo specifico 13.1: Facilitare una ripresa verde, digitale e resiliente
dell'economia - Azione 13.1.3 – “Edugreen: laboratori di sostenibilità per il primo ciclo” - 

CNP 13.1.3°-FESRPON-LO-2022-13

AZIONE Azione 13.1.3

DELIBERE Collegio docenti n°37 del 29/12/21 e del Consiglio d’Istituto n°21 del 31/03/22

AUTORIZZAZIONE del MI prot. AOOGABMI-0035942 del 24/05/2022

IMPORTO FINANZIATO 25.000 EURO (venticinquemila euro)

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO il D.P.R. n. 275/1999 recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche;

VISTO il  Decreto  Legislativo  n.  165/2001;  in  particolare  l’art.  7  che  stabilisce,  in  caso  di  assenza  di
professionalità  interne,  la  possibilità  per  l’istituzione  scolastica di  procedere  con affidamento  a
figure professionali esterne

VISTO il  D.I.  n.  129/2018  recante  il  regolamento  concernente  le  istruzioni  generali  sulla  gestione
amministrativo contabile delle Istituzioni Scolastiche; 

VISTA la circolare n° 2 del 2 febbraio 2009 del Ministero del Lavoro che regolamenta i  compensi, gli
aspetti 
             fiscali E contributivi per gli incarichi ed impieghi nella P.A.
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

VISTO il
PTOF; 

VISTO il programma annuale 2022 approvato con delibera n. 17 del Consiglio d’Istituto del 01/02/2022; 

VISTO l’Avviso  protocollo  n.  AOODGEFID/50636  del  27/12/2021  per  la  realizzazione  di  ambienti  e
laboratori per l’educazione e la formazione alla transizione ecologica - Asse V – Priorità d'investimento: 13i
– (FESR) “Promuovere il superamento degli effetti della crisi nel contesto della pandemia di COVID-19 e
delle sue conseguenze sociali e preparare una ripresa verde, digitale e resiliente dell’economia” – Obiettivo
specifico 13.1: Facilitare una ripresa verde, digitale e resiliente dell'economia - Azione 13.1.3 – “Edugreen:
laboratori di sostenibilità per il primo ciclo” - 13.1.3A-FESRPON-EM-2022-5; 

VISTO il progetto presentato da questa Istituzione Scolastica -candidatura n. 1071315 del 11/01/2022; 

VISTA la delibera del Collegio docenti n°37 del 29/12/21 e del Consiglio d’Istituto n°21 del 31/03/22
con le quali si approva l’adesione alla partecipazione dell’Istituto Manzoni all’Avviso prot. n. 500636 del
27.12.21 “Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” Azione 13.1.3 – “Edugreen: laboratori
di sostenibilità per il primo ciclo”; 

VISTA la nota AOOGABMI/0000010 del 31/03/2022 – Approvazione delle graduatorie delle Istituzioni
Scolastiche ammesse al  finanziamento di cui all’Avviso pubblico prot.  n. 50636 del 27 dicembre 2021,
“Ambienti e laboratori per l’educazione e la formazione alla transizione ecologica”, per la realizzazione di
spazi e laboratori per l’educazione e la formazione alla transizione ecologica;

VISTA la nota AOOGABMI/0035942 del 24/05/2022 che autorizza questa Istituzione scolastica all’avvio
dell’attività e fissa i termini di inizio di ammissibilità della spesa; 

VISTO il Regolamento per la disciplina degli incarichi e dei contratti di prestazione d’opera con esperti
interni ed esterni dell’IC Manzoni – delibera del Consiglio di Istituto n. 175 del 27/09/2017 e successive
modifiche;

VISTI i Regolamenti UE e tutta la normativa di riferimento; 

VISTO il  decreto di assunzione in bilancio prot. n°3169 del 04/07/22 del Progetto PON EDUGREEN:
LABORATORI  DI  SOSTENIBILITA’  PER IL  PRIMO  CICLO  Cod.  Identificativo  Progetto:  13.1.3A-
FESRPON-EM-2022-5;

CONSIDERATO che per la realizzazione del suddetto progetto è necessario individuare personale esperto
per la gestione delle pratiche contabili; 
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

INDICE 

una selezione  e  reclutamento  di  1  figura di  personale amministrativo  interno e  2 figure  di  docente,  da
destinare alle attività di gestione delle procedure contabili e di rendicontazione del progetto PON “Edugreen:
laboratori di sostenibilità per il primo ciclo” - 13.1.3A-FESRPON-EM-2022-5; 

1. Finalità della selezione 

Il presente avviso è finalizzato alla selezione di Assistenti Amministrativi per svolgere attività di gestione
delle  procedure  di  acquisto  materiali,  contabili  e  di  rendicontazione  del  progetto  PON  “Edugreen:
laboratori di sostenibilità per il primo ciclo”.

2. Periodo di svolgimento delle attività 

Le attività del presente bando verranno svolte a partire dal mese di agosto 2022 e si concluderanno entro il
mese di dicembre 2022.

3. Figure professionali ricercate 

Gli ASSISTENTI AMM.VI, selezionati tra il personale interno all’Istituzione Scolastica, hanno il compito
di svolgere le seguenti attività: 

- Acquisti,  preventivi,  prospetti comparativi e ordini di acquisto, registro facile consumo, buoni di
consegna, materiale pubblicitario. 

- Contatti con Ente finanziatore. 
- Elaborazione pagamenti (programma Emolumenti). Personale interno /esterno 
- Pagamenti (programma bilancio). Tutti: fornitori e personale. 
- Archiviazione progetti.  Autorizzazioni, delibere, decreti, verbali riunioni, dichiarazioni di avvio e

chiusura. 
- Pubblicazione atti (con produzione degli stessi se necessario) sul sito e su albo e amministrazione

trasparente. Bandi, volantini, attività e varie. 

I DOCENTI selezionati tra il personale interno hanno il compito di:

- Aiutare DS e DSGA a definire la struttura del progetto
- Collaborare con il personale amministrativo nominato come supporto al progetto per la selezione 

dei materiali e il loro acquisto
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

-
Collaborare con i consigli di classe per la definizione dei criteri di selezione e dei sussidi occorrenti
- Provvedere al materiale di pubblicità e alle altre necessità ricadenti nelle spese di gestione
- Collaborare con DS e DSGA per l’istruzione delle procedure di acquisti dei materiali e la gestione 

della GPU relativamente alle operazioni di affidamento e collaudo
- Collaborare con il RUP alla stesura del certificato di regolare esecuzione
- Collaborare con il DS e DSGA alla gestione degli avvisi di reclutamento e degli affidamenti della 

formazione anche a soggetti giuridici
- Collaborare con il DS alla chiusura del progetto
- Collaborare con il DSGA alla gestione della certificazione e rendicontazione 

4. Requisiti per la partecipazione al presente avviso 

In ottemperanza  al  regolamento  che  disciplina  le  modalità  di  conferimento  degli  incarichi  al  personale
interno ed esterno, i requisiti di ammissione sono: 

1. Laurea o diploma di scuola secondaria di II grado

2. Incarichi specifici 

3. Anni di servizio assistente amm.vo nel settore contabilità 

4.  Anzianità  di  servizio  di  ruolo  e  non  di  ruolo  come  assistente  amm.vo  e/o  docente  nelle  istituzioni
scolastiche 

A parità di punteggio sarà data la preferenza ai candidati nell'ordine che segue: 

1. Abbiano la maggiore valutazione nei titoli professionali. 

2. Abbiano la maggiore valutazione nei titoli culturali 

3. Esperienze pregresse concluse con esito favorevole. 

5. Modalità di presentazione dei titoli 

La domanda di candidatura (allegato A) e la scheda di autodichiarazione dei titoli (allegato B) va inviata,
unitamente al curriculum vitae in formato europeo e a copia del documento d’identità in corso di validità,
entro e non oltre le ore 12.00 del 23/08/2022, a mano avendo cura di specificare sulla busta “Candidatura
personale  assistente  amministrativo/docente  al  Progetto  PON  FESR  “Edugreen:  laboratori  di
sostenibilità per il primo ciclo”. 

6. Modalità di valutazione della candidatura 
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

La
Commissione  di  valutazione,  che  verrà  costituita  allo  scadere  del  presente  bando,  solo  se  le  domande
presentate  sono  pari  o  superiori  a  2  per  ciascuna  categoria  di  personale  interno  ricercata,  attribuirà  il
punteggio globale sommando il punteggio attribuito ai titoli culturali, professionali e di servizio dichiarati
dai candidati. 

La Commissione valuterà i titoli pertinenti al profilo. 

La  Commissione  di  valutazione  procederà  a  valutare  esclusivamente  i  titoli  acquisiti,  le  esperienze
professionali e i servizi già effettuati alla data di scadenza del presente avviso. 

Il presente avviso è valido anche nel caso di una sola candidatura. 

Concluse le operazioni di valutazione delle domande pervenute la Commissione provvederà a redigere la
graduatoria provvisoria avverso la quale sarà possibile proporre reclamo, per errori materiali e/o omissioni,
entro il termine di 5 giorni della data di pubblicazione della stessa all’Albo, da trasmettere all’indirizzo e-
mail: miic822008@istruzione.it

Trascorso il termine del 5° giorno per la presentazione del reclamo la graduatoria diventerà definitiva. 7.
Tabella di valutazione dei titoli culturali e professionali 

TITOLI DI STUDIO E 
ESPERIENZE 
PROFESSIONALI 
Laurea o diploma di scuola 
secondaria di II grado

Incarichi specifici 

Anni di servizio come 
assistente amm.vo nel settore 
contabilità 

Anzianità di servizio di ruolo e
non di ruolo come assistente 
amm.vo e/o docente nelle 
istituzioni scolastiche 

Punti 5 Max 30 punti 

Punti 2 (max 10 punti) 

Punti 1 (max 10 punti) 

Punti 1 (max. 5 punti) 

TOTALE VALUTABILE

Max 30 punti
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

I  risultati  della  selezione  saranno resi  pubblici  mediante  pubblicazione  all’Albo della  scuola secondo il
criterio indicato al punto 6. 

8. Casi di esclusione 

Costituiscono casi di esclusione dalla partecipazione: 

a) il mancato recapito della candidatura secondo le modalità indicate al punto 6 del presente avviso;

b) l’invio della candidatura oltre il termine fissato al punto 5 del presente avviso; 

c) Avere riportato condanne penali e essere destinatario di provvedimenti che riguardano l’applicazione di
misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale 

d) Essere a conoscenza di essere sottoposto a procedimenti penali. 

9. Incarichi e compensi 

Per l’assistente amministrativo il compenso orario sarà di € 14,50/ora lordo dipendente, come previsto da
CCNL comparto Scuola, attualmente in vigore, assoggettato alle ritenute previdenziali e fiscali previste per
legge. 

Il compenso, quantificato per un totale di  € 380,00 (pari a circa 26 ore), sarà corrisposto al termine delle
attività e, comunque, successivamente all’erogazione del finanziamento, previa rendicontazione delle stesse.

Per i docenti il compenso orario sarà di € 17,50/ora lordo dipendente, come previsto da CCNL comparto
Scuola, attualmente in vigore, assoggettato alle ritenute previdenziali e fiscali previste per legge. 

A ciascun docente verranno riconosciute 15 ore (262,50 euro) per un totale di 30 ore (525 euro).

10. Rinuncia e surroga 

In caso di rinuncia alla nomina, si procederà alla surroga dello stesso utilizzando la graduatoria di merito
formulata in base del punto 6. 

11. Privacy 

Ai sensi e per gli  effetti  del Regolamento UE 2016/679 in materia di protezione di dati  personali  delle
persone fisiche (di seguito “Regolamento”), si informa che i dati personali vengono acquisiti nell’ambito del
procedimento relativo ai rapporti contrattuali intercorsi e futuri, e sono raccolti e trattati, anche con l’ausilio
di mezzi elettronici, esclusivamente per le finalità connesse alla procedura e gestione del contratto, ovvero
per dare esecuzione agli obblighi previsti dalla Legge. La conseguenza di un eventuale rifiuto al trattamento
dei dati comporta l’esclusione della partecipazione e dell’aggiudicazione. I soggetti o le categorie di soggetti
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

ai quali i dati
possono essere comunicati  sono: il  personale dell’istituto incaricato nel procedimento,  i  concorrenti  che
partecipano  alla  gara,  le  competenti  prefetture  ai  fini  della  vigente  normativa  “Antimafia”,  ogni  altro
soggetto che abbia interesse ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241. 12. 

Pubblicizzazione 

Al presente bando è data diffusione mediante pubblicazione: 

a) All’albo della scuola; 

b) Al Sito WEB della scuola. 

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO
  Dott.ssa Simonetta Franzoni

Documento firmato digitalmente ai sensi del Codice Amministrazione Digitale e norme ad esso connesse
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

ALLEGATO A   (istanza di partecipazione FIGURE PROFESSIONALI INTERNE)     

Al Dirigente Scolastico
Dell’IC Manzoni

Domanda di partecipazione alla selezione PON SCUOLA ESTATE 2022

Il/la sottoscritto/a_____________________________________________________________

nato/a a _______________________________________________ il ____________________

codice fiscale |__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|

residente a ___________________________via_____________________________________

recapito tel. _____________________________ recapito cell. _____________________

indirizzo E-Mail _______________________________

indirizzo PEC______________________________

in servizio presso ______________________________ con la qualifica di ________________________

CHIEDE

Di partecipare alla selezione per l’attribuzione dell’incarico di relativamente al progetto per la figura professionale di:

Titolo Progetto Identificativo Ruolo per il quale si
concorre

Barrare la casella per indicare la
scelta

PON 
Edugreen

13.1.3°-FESRPON-LO-2022-
13

SUPPORTO 
GESTIONALE

o Amministrativo
o Docente 
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ALESSANDRO MANZONI”
A ORDINAMENTO MUSICALE
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di Primo Grado

A  tal  fine,
consapevole della responsabilità penale e della decadenza da eventuali benefici acquisiti
nel caso di dichiarazioni mendaci, dichiara sotto la propria responsabilità quanto segue:

 di aver preso visione delle condizioni previste dal bando
 di essere in godimento dei diritti politici
 di non aver subito condanne penali ovvero di avere i seguenti provvedimenti penali pendenti: 

__________________________________________________________________
 di non avere procedimenti penali pendenti, ovvero di avere i seguenti procedimenti penali pendenti: 

__________________________________________________________________
 di impegnarsi a documentare puntualmente tutta l’attività svolta
 di essere disponibile ad adattarsi al calendario definito dal Gruppo Operativo di Piano
 di non essere in alcuna delle condizioni di incompatibilità con l’incarico previsti dalla norma vigente
 di avere la competenza informatica l’uso della piattaforma on line “Gestione progetti PON scuola”

Data___________________ firma_____________________________________________

Si allega alla presente 

 Documento di identità in fotocopia
 Allegato B (griglia di valutazione)
 Curriculum Vitae

N.B.: La domanda priva degli allegati e non firmati non verrà presa in considerazione

DICHIARAZIONI AGGIUNTIVE

Il/la sottoscritto/a, AI SENSI DEGLI ART. 46 E 47 DEL DPR 28.12.2000 N. 445, CONSAPEVOLE DELLA
RESPONSABILITA' PENALE CUI PUO’ ANDARE INCONTRO IN CASO DI AFFERMAZIONI MENDACI AI SENSI
DELL'ART. 76 DEL MEDESIMO DPR 445/2000 DICHIARA DI AVERE LA NECESSARIA CONOSCENZA DELLA
PIATTAFORMA  GPU  E  DI  QUANT’ALTRO  OCCORRENTE  PER  SVOLGERE  CON  CORRETTEZZA  TEMPESTIVITA’  ED
EFFICACIA I COMPITI INERENTI LA FIGURA PROFESSIONALE PER LA QUALE SI PARTECIPA

Data___________________ firma____________________________________________

Il/la sottoscritto/a, ai sensi della legge 196/03, autorizza e alle successive modifiche e integrazioni GDPR 679/2016, autorizza
l’istituto______________________ al trattamento dei dati contenuti nella presente autocertificazione esclusivamente nell’ambito e
per i fini istituzionali della Pubblica Amministrazione

Data___________________ firma____________________________________________

Il/la  sottoscritto/a,  ai  sensi  degli  articoli  46  e  47  del  DPR  28/12/2000  n°  45  dichiara  di  aver  preso  visione  e  di  accettare
esplicitamente le clausole contenute all’art. 7 dell’avviso

Data___________________ firma____________________________________________
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ALLEGATO B

GRIGLIA DI VALUTAZIONE DEI TITOLI PER ESPERTI DI SUPPORTO

Criteri di ammissione: 
1) conoscenza delle piattaforme gestionali  e rendicontali  dei progetti europei, in particolare della piattaforma GPU (FSE e
FESR) della piattaforma rendicontale SIF 2020, 
2) Perfetta conoscenza della normativa riguardante gli affidamenti degli incarichi e contratti al personale nonché la normativa
relativa alle acquisizioni di beni servizi e forniture sotto e sopra soglia 
3) essere docente interno per tutto il periodo dell’incarico

Cognome e nome del candidato……………………………………………...

L' ISTRUZIONE, LA FORMAZIONE
NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE

n. riferimento
del curriculum

*

da compilare a
cura del

candidato
**

da compilare a
cura della

commissione

A1. LAUREA (vecchio ordinamento o magistrale)

PUNTI

110 e
lode 15

100 - 
110 12

< 100 10

A2. LAUREA 
(triennale, in alternativa al punto A1)

110 e
lode 8

100-
110 6

< 100 5

A3. DIPLOMA (in alternativa ai punti A1 e A2) 4

LE CERTIFICAZIONI OTTENUTE  
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NELLO
SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE

B1. COMPETENZE I.C.T. CERTIFICATE riconosciute dal 
MIUR 

 5 
punti 

LE ESPERIENZE
NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE

C1. ESPERIENZE DI FACILITATORE/VALUTATORE (min. 
20 ore) NEI PROGETTI FINANZIATI DAL FONDO SOCIALE
EUROPEO (PON – POR)  Max 

5

2 punti
cad.

C2. ESPERIENZE DI TUTOR COORDINATORE (min. 20 
ore) NEI PROGETTI FINANZIATI DAL FONDO SOCIALE 
EUROPEO (PON – POR) 

Max 
5 

4 punti
cad.

C.3 INCARICHI SPECIFICI DOCUMENTATI IN QUALITA’ DI
DOCENTE ESPERTO NELLA FORMAZIONE SPECIFICA 
SULLE PIATTAFORME PON ANCHE ONLINE

Max 
20

2 punti
cad

C4. ESPERIENZE DI FIGURA DI SUPPORTO NEI PROGETTI
FINANZIATI DAL FONDO SOCIALE EUROPEO 

Max 
3

2 punti
cad.

C5. INCARICHI DI PROGETTISTA IN PROGETTI 
FINANZIATI FONDO SOCIALE EUROPEO (FSE- FESR)  Max 

5 

4 punti
cad.

TOTALE

Note: 
*Specificare la descrizione riportata nel curriculum
** Inserire obbligatoriamente il punteggio riferito al titolo di cui si chiede la valutazione.

Data___________________        firma____________________________________________
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