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Prot. n^3624/VI.6.a                                  Inveruno, lì 19 Settembre 2018 
 
Oggetto: AVVISO PER SELEZIONE ESPERTI, TUTOR, FIGURA AGGIUNTIVA, VALUTATORE e 
PERSONALE ATA - Fondi Strutturali Europei –Programma Operativo Nazionale – “Per la scuola, 
competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020. Avviso pubblico 2999 del 13/03/2017 
“Orientamento formativo e rio-orientamento”. Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo 
(FSE). Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE) - Obiettivo Specifico 10.1 – Azione 
10.1.6: azioni di orientamento, di continuità, e di sostegno alle scelte dei percorsi formativi, 
universitari e lavorativi.  
Codice Identificativo Progetto: 10.1.6A-FSEPON-LO-2018-99 -  CUP: H77I17000530007 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

 VISTO il Programma operativo nazionale plurifondo 2014IT05M20P001 “Per la scuola - competenze 
e ambienti per l’apprendimento” approvato dalla Commissione Europea con Decisione C(2014) n. 
9952 del 17/12/2014; 

 VISTO L’ Avviso pubblico per orientamento formativo e ri-orientamento - Fondi Strutturali Europei 
– Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 
2014-2020 Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE) Obiettivo Specifico 10.1 – Azione 
10.1.6 prot. AOODGEFID.n^0002999 del 13/03/2017 

 VISTO Il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali dell’Ordinamento del 
lavoro alle dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii; 

 VISTO Il Decreto Interministeriale 1 febbraio 2001 n. 44 “Regolamento concernente le istruzioni 
generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche“; 

 VISTA la Legge 107 del 2015; 
 VISTO il D.lgs. 14 marzo 2013 n. 33, recante “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di 

pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”; 
 VISTA la delibera del Collegio dei docenti n^24/2017_18 del 14/02/2017 - Prot. n^ 792/II.3.a del 

20 Febbraio 2018; 
 VISTA la delibera del Consilgio di Istituto n^01/2018 del 20/01/2018 - Prot. n^ 604/II.1.a del 09 

Febbraio 2018; 
 VISTO Il progetto presentato dalla nostra scuola – Candidatura N. 989807 del 11/05/2017; 
 VISTA la nota Prot. n. AOODGEFID/ 7911 del 27/03/2018 del MIUR Fondi Strutturali Europei –

Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-
2020. Avviso pubblico 2999 del 13/03/2017 “Orientamento formativo e rio-orientamento”. Asse I 
– Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE). Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE)  
Obiettivo Specifico 10.1 – Azione 10.1.6: azioni di orientamento, di continuità, e di sostegno alle 
scelte dei percorsi formativi, universitari e lavorativi.  
Autorizzazione progetto codice: 10.1.6A-FSEPON-LO-2018-99 

 VISTO Il programma Annuale 2018; 
 VISTA la Formale assunzione a bilancio - Prot. n^3501 /VI.6.a del 11/09/2018 
 VISTO il D.lgs. 14 marzo 2013 n. 33, recante “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di 

pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”; 
 VISTA la determina ds per la pubblicazione di avviso per selezione del personale - Prot. 

n^3526/VI.6.a del 12 Settembre 2018 
  

 
TENUTO CONTO che per l’attuazione del progetto PON “Scopri il futuro” è necessario reperire esperti, 
tutor, figure aggiuntive, valutatore, personale ATA  che abbiano competenze professionali nelle attività 
previste dal progetto; 
CONSIDERATO che l’Iter procedimentale per il conferimento degli incarichi prevede: 

a) Verifica preliminare in merito alla presenza e disponibilità di personale idoneo interno; 
b) Reperimento di personale esperto presso altre Istituzioni Scolastiche o mediante contratti di lavoro 

autonomo (collaborazioni plurime ex art. 35 CCNL del 29 novembre 2007 o, in alternativa, contratti di 
lavoro autonomo con esperti di particolare e comprovata specializzazione, ai sensi dell’art. 7, 
comma 6 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165); 
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INDICE 
La procedura di SELEZIONE per l’acquisizione delle disponibilità di figure ESTERNE idonee a svolgere 
incarichi di prestazione d’opera come ESPERTI, TUTOR, FIGURA AGGIUNTIVA, VALUTATORE e 
PERSONALE ATA relativamente ai seguenti moduli: 
 

MODULI FORMATIVI: “Orientamento formativo e rio-orientamento”. Asse I – Istruzione – Fondo Sociale 
Europeo (FSE). Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE) - Obiettivo Specifico 10.1          

Azione 10.1. 

Codice Identificativo Progetto: 10.1.6A-FSEPON-LO-2018-99 –TITOLO: “SCOPRI IL FUTURO” 

Titolo Modulo Figure richieste 

Scopri il futuro 1  

 

• Esperto – n^ 30 ore 

• Tutor – N^30 ore 

• Figura aggiuntiva – N^01 ad alunno, fino ad un max di 20 alunni (max n^ 20 ore) 

Scopri il futuro 2 

 

• Esperto – n^ 60 ore 

• Tutor – N^60 ore 

• Figura aggiuntiva – N^01 ad alunno, fino ad un max di 20 alunni (max n^ 20 ore) 

Scopri il futuro 3 

 

• Esperto – n^ 30 ore 

• Tutor – N^30 ore 

• Figura aggiuntiva – N^01 ad alunno, fino ad un max di 20 alunni (max n^ 20 ore) 

Figure gestionali dell’intero progetto 

VALUTATORE • N^ 90 ore 

ASSISTENTE AMM.VO • N^ 30 ore 

COLLABORATORI SCOLASTICI • N^ 30 ore 
 

DOCENTI ESPERTI, TUTOR, FIGURA AGGIUNTIVA 

Art. 1/a: OGGETTO DELL’INCARICO 
Il presente avviso è rivolto alla predisposizione di una graduatoria di TUTOR, ESPERTI e FIGURA AGGIUNTIVA 
per l’attuazione dei Moduli didattici sopra indicati, che saranno attivati nel corso dell’anno scolastico 
2017/2018, con i seguenti termini di chiusura sopraindicati, in orario extra scolastico. 
Il calendario dei moduli formativi sarà predisposto in seguito e potrà includere i periodi di sospensione 
dell’attività didattica (es. i periodi di vacanze natalizie, pasquali o estive). 

 
ARTICOLAZIONE DEL PROGETTO E COMPETENUTI DEI MODULI 

ORE 

MODULO 
MODULO CONTENUTI 

30 

Scopri il futuro 1 
(sede IPIA Marcora)  

 

20 partecipanti 

ESPERTO 

TUTOR 

FIGURA AGGIUNTIVA 

 
Il progetto prevede l’attivazione di laboratori dove le studentesse e gli 
studenti potranno sperimentare in prima persona i metodi di studio, le 
competenze richieste, le attività che si troveranno ad affrontare nel segmento 
di studi universitario oppure degli Istituti Tecnici Superiori. Lo stesso per 
quanto riguarda il settore del mondo del lavoro, organizzando laboratori 
presso l’Istituto (con la collaborazione di tutors esterni) e/o presso le aziende 
stesse, per sperimentare direttamente le diverse attività che si troveranno 
ad affrontare 
nel percorso lavorativo. Si avrà cura, quindi, di proporre attività aziendali di 
tipologie diverse rispetto a quelle già incontrate nell’ambito dell’alternanza 
scuola-lavoro, in modo da offrire agli studenti un ventaglio ampio e disparato 
di esperienze, per rendere la scelta (al fine del percorso di studi) più 
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consapevole possibile. In particolare, per rendere gli studenti veri 
protagonisti del percorso proposto, in accordo con i partner del progetto, si 
sottoporrà loro delle situazioni reali; gli studenti dovranno analizzarle e 
proporre delle soluzioni concrete da presentare ai responsabili delle aziende, 
avendo un feed-back immediato, creando un dibattito tra essi e i 
professionisti. Si proporranno anche delle gare in proposito, creando delle 
squadre tra i diversi partecipanti al progetto. In particolare 
(come scritto nell’apposito paragrafo) per quanto riguarda l’ambito STEM e il 
successo imprenditoriale, si proporranno esempi, casi reali, testimonianze, 
che evidenzieranno il successo ottenuto da figure femminili in questi campi, 
con interventi di studentesse universitarie, imprenditrici, ecc., le quali 
potranno portare la loro testimonianza sul percorso che hanno svolto, anche 
con riferimento, per esempio, a come si possa affrontare una carriera 
professionale di successo conciliandola con la famiglia. 
I laboratori hanno lo scopo di guidare le studentesse e gli studenti nel mettere 
“a fuoco” i loro: interessi (definiti da preferenze o rifiuti per determinate 
attività lavorative, accademiche o del tempo); valori (definiti da preferenze 
o rifiuti per determinate finalità o 
stili di vita, descritti a livello di maggior generalizzazione rispetto agli 
interessi); atteggiamenti (definiti da un insieme strutturato di convinzioni 

ORE 

MODULO 
MODULO CONTENUTI 

30 

Scopri il futuro 2 
(sede ITT Marcora)  

 

20 partecipanti 

ESPERTO 

TUTOR 

FIGURA AGGIUNTIVA 

 
VEDI MODULO Scopri il futuro 1 
 

ORE 

MODULO 
MODULO CONTENUTI 

30 

Scopri il futuro 3 
(sede IPS Lombardini)  

 

20 partecipanti 

ESPERTO 

TUTOR 

FIGURA AGGIUNTIVA 

 
VEDI MODULO Scopri il futuro 1 
 

 

ESPERTO 
gli esperti dovranno assicurare la conduzione delle attività formative nel rispetto delle 
tematiche e dei contenuti dei moduli formativi, conformando altresì la propria azione 
formativa all'impianto progettuale elaborato dalla Scuola. 
In particolare l'Esperto ha il compito di: 
 
• partecipare all'incontro propedeutico di organizzazione e condivisione dei progetti 
formativi, organizzato dalla Scuola; 
• consegnare alla Scuola l'eventuale materiale didattico utilizzato (documenti, 
normativa, diapositive, ecc..) per la pubblicazione nel sito internet  dedicato; 
• tenere gli incontri formativi sulla specifica tematica oggetto dell'incarico ricevuto, 
secondo il calendario stabilito dalla Scuola; 
• compilare il report finale e/o eventuali altri documenti richiesti ai fini della 
documentazione del/i percorso/i , compresi eventuali questionari proposti dal MIUR 
con la collaborazione del tutor; 
• Inserire la documentazione prevista e registrare le attività nell'apposita piattaforma 
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Fondi strutturali accessibile dal sito del MIUR con apposite credenziali. 
• predisporre prima dell'inizio delle attività, insieme al tutor del percorso formativo di 
riferimento, un piano di lavoro progettuale dal quale si evidenziano finalità, 
competenze attese, strategie metodologiche, attività, contenuti ed eventuali materiali 
prodotti. Il progetto dovrà essere coerente con gli obiettivi del Avviso PON; 
• Predisporre, con la collaborazione dei tutor, una dettagliata relazione finale. Tale 
relazione, da consegnare anche su supporto digitale, dovrà esplicitare le logiche, le 
metodologie e i risultati delle attività realizzate, nonché le positività e le criticità 
delL’esperienza; 
• Documentare tutta l'attività formativa tramite l'inserimento del progetto  e  dei  
materiali richiesti nella piattaforma predisposta dall'Autorità di gestione ai fini del 
monitoraggio telematico. 
 

TUTOR 
Tutor è figura di supporto agli studenti e all'esperto e di collegamento con il curriculo 
Il tutor assicura la conduzione delle attività nel rispetto delle indicazioni, delle 
tematiche e dei contenuti dei moduli approvati, conformando altresì la propria azione 
formativa all'impianto progettuale elaborato dalla scuola. 
 
In particolare il TUTOR ha il compito di: 
• partecipare all'incontro propedeutico di organizzazione e condivisione dei progetti 

formativi, organizzato dalla Scuola; 
• affiancare gli esperti durante gli incontri formativi, secondo il calendario stabilito 

dalla Scuola; 
• coordinare e supportare l'attività, gestendo le interazioni del/i gruppo/i; 
• raccogliere la presenza all'incontro di ciascun corsista ai fini dell'attestazione 

finale, dell'esperto e la propria, oltre all' orar io di inizio e fine delle lezioni; 
• cura il monitoraggio fisico del corso, contattando gli studenti in caso di assenza 

ingiustificata; 
• rappresenta il collegamento con il team di docenti delle classi o il coordinatore 

delle classi di provenienza degli studenti, al quale fornice le informazioni utili per 
la valutazione degli alunni e la ricaduta didattica dell'attività svolta; 

• documentare l'attuazione dell'attività di formazione; 
• compilare il  report finale e/o eventuali  altri  documenti richiesti ai  fini  della 

documentazione del/i percorso/i , compresi eventuali questionari proposti dal 
MIUR. 

• effettuare gli adempimenti obbligatori previsti dalla piattaforma GPU Fondi 
Strutturali. 

 

FIGURA AGGIUNTIVA 
• Seguire ciascuno alunno per un’ora per attività di ascolto e supporto 

motivazionale nella prospettiva dell’incremento del senso di autoefficacia. 
• Raccordarsi con il tutor e l’esperto 
 

 
Art 2/a: REQUISITI GENERALI DI ACCESSO ALLA SELEZIONE 
Saranno ammessi alla selezione per esperti, pena l’inammissibilità della candidatura, gli aspiranti in 
possesso dei sotto elencati requisiti essenziali: 

 
• Incarico di docente presso l’IIS INVERUNO 
• conoscenze relative al piano di formazione proposto; 
• conoscenze, competenze ed esperienze specifiche richieste dai singoli moduli; 
• abilità relazionali e di gestione dei gruppi.  
• adeguate competenze nell’utilizzo di Internet e della posta elettronica, 
• adeguate conoscenze dei principali strumenti di office. 
 
I requisiti di ammissione possono essere autocertificati. Ai sensi del DPR. 445/2000 le dichiarazioni rese e 
sottoscritte nel curriculum vitae o in altra documentazione hanno valore di autocertificazione. Potranno 
essere compiuti i dovuti controlli, anche a campione, sulla veridicità delle dichiarazioni rese dai candidati. 
Si rammenta che la falsità in atti e le dichiarazioni mendaci, ai sensi dell’art. 76 del DPR. 445/2000 e ss.mm.ii. 
implica responsabilità civile e sanzioni penali, oltre a costituire causa di esclusione dalla partecipazione alla 
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selezione, ai sensi dell’Art 75 del predetto DPR. 445/2000. Qualora la falsità del contenuto delle 
dichiarazioni rese fosse accertata dopo la stipula del contratto, questo potrà essere risolto di diritto, ai sensi 
dell’art 1446 c.c. 
I suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della 
domanda di partecipazione. L'accertamento della mancanza dei suddetti requisiti comporta in qualunque 
momento l'esclusione dalla procedura di selezione stessa e la risoluzione dell’affidamento dell’incarico. 
 
Art. 3/a: COMPENSO 
Il compenso orario è così stabilito: 

 Tutor € 30 lordo Stato; 
 Esperto € 70 lordo Stato; 
 Figura Aggiuntiva € 30 lordo Stato per alunno  

(max 20 alunni per il modulo – 1 ora per alunno). 

Art. 4/a: CRITERI PER LA SELEZIONE E L’INDIVIDUAZIONE DEI DOCENTI ESPERTI e FIGURA 
AGGIUNTIVA 
L’aspirante Docente Esperto dovrà inoltre presentare la proposta didattica progettuale (progetto 
esecutivo) che intende realizzare; tale proposta sarà valutata da un’apposita commissione che 
attribuirà alla stessa un punteggio che si cumulerà con il punteggio relativo ai titoli posseduti. 

La Commissione di Valutazione (PON)  procederà a valutare esclusivamente i titoli acquisiti, le esperienze 
professionali e i servizi; successivamente provvederà a redigere una graduatoria attribuendo un 
punteggio globale massimo di punti 31,5, sommando il punteggio attribuito ai titoli culturali, professionali 
e di servizio dichiarati dai candidati 

 
TABELLA VALUTAZIONE TITOLI E PUNTEGGI  

  
Titoli 

 
Note 

 
Pt 

Pt 
max 

 
1 

 
Titolo di accesso al ruolo 

Punteggio 
massimo 2 2 

Lode 0,5 0,5 

2 Altro titolo di livello pari o superiore  1 1 

3 
Corsi di perfezionamento inerenti il profilo per cui ci si candida (1 pt. x 
ogni corso fino a max. 3 corsi) Max 3 1 3 

 
4 

Esperienze documentate di partecipazione a progetti regionali, nazionali e/o 
internazionali in qualità di tutor, docente, progettista, coordinatore e/o 
referente (1 pt. x ogni esperienza documentata fino a max. 5 esperienze) 

 
Max 5 

 
1 

 
5 

 
5 Competenze ed esperienze pregresse attinenti alle tematiche dei 

singoli moduli 

 
Max 5 

 
1 

 
5 

 
6 Certificazioni/attestati rilasciati da Enti Pubblici aventi pertinenza con le 

professionalità richieste 

 
Max 
5 

 
1 

 
5 

8 Proposta didattica progettuale Max 10 
t 

 10 
  TOTALE 31,5 
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Art. 4/a1: CRITERI PER LA SELEZIONE E L’INDIVIDUAZIONE DEI TUTOR 
La Commissione di Valutazione (PON) procederà a valutare esclusivamente i titoli acquisiti, le esperienze 
professionali e i servizi; successivamente provvederà a redigere una graduatoria attribuendo un punteggio 
globale massimo di punti 14,5, sommando il punteggio attribuito ai titoli culturali, professionali e di servizio 
dichiarati dai candidati. 
 
TABELLA VALUTAZIONE TITOLI E PUNTEGGI  

  
Titoli 

 
Note 

 
Pt 

Pt 
max 

 
1 

 
Titolo di accesso al ruolo 

Punteggio 
massimo 2 2 

Lode 0,5 0,5 

2 Altro titolo di livello pari o superiore  1 1 

3 
Corsi di perfezionamento inerenti il profilo per cui ci si candida (1 pt. x 
ogni corso fino a max. 3 corsi) Max 3 1 3 

 
4 

Esperienze documentate in qualità di tutor, coordinatore e/o referente (es. 
alternanza, plesso, ecc.) 
(1 pt. x ogni esperienza documentata fino a max. 5 esperienze) 

 
Max 5 

 
1 

 
5 

 
5 

Competenze ed esperienze pregresse attinenti alle tematiche dei singoli 
moduli 

 
Max 3 

 
1 

 
3 

TOTALE  14,5 

 

DOCENTE REFERENTE DELLA VALUTAZIONE 

Art. 1/b: OGGETTO DELL’INCARICO:  
Incarico di referente della Valutazione nei Progetti PON assume i seguenti compiti: 
• Cooperare con tutte le figure coinvolte nel progetto al fine di garantire la fattibilità di tutte le attività 
e il rispetto della temporizzazione prefissata, degli spazi, delle strutture, degli strumenti; 
• Garantire, di concerto con Tutor ed Esperti di ciascun percorso di formazione, la presenza di 
momenti di valutazione secondo le diverse esigenze e facilitarne l'attuazione; 
• Coordinare le iniziative di valutazione degli interventi effettuati su più moduli destinati ad uno stesso 
target, garantendo lo scambio e la circolazione dei risultati; 
• Essere l'interfaccia con tutte le iniziative di valutazione interna ed esterna, facilitandone la 
realizzazione e garantendo, all'interno, l'informazione sugli esiti conseguiti; 
• Predisporre strumenti per monitorare i risultati dell'intervento e registrare, per ciascun destinatario, 
il livello raggiunto rispetto all’indicatore di risultato prescelto (valore target che il progetto dovrebbe 
raggiungere); 
• Raccogliere dati osservativi sull'efficacia degli interventi, sul miglioramento delle competenze 
professionali dei destinatari, offrendo un feedback utile all'autovalutazione dei risultati raggiunti; 
• Raccogliere dati osservativi sul processo che l'azione formativa attiva sui destinatari e, 
indirettamente, sui livelli di performance dell'amministrazione. 
 
Art. 2/b: REQUISITI GENERALI DI ACCESSO ALLA SELEZIONE 
Saranno ammessi alla selezione docente Referente per la Valutazione, pena l’inammissibilità della 
candidatura, gli aspiranti in possesso dei sotto elencati requisiti essenziali: 

• conoscenza della progettazione PON; 
• competenze nell’utilizzo di mailing list o software di instant messaging; 
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• esperienze pregresse nella progettazione, nel coordinamento di progetti e nella valutazione; 
• partecipazione a gruppi di progetto e gestione P.O.N.; 
• Competenze metodologiche, didattiche ed informatiche per la raccolta e il trattamento dei dati e 

per l'uso della piattaforma dell'Autorità di Gestione dei PON 
 
I requisiti di ammissione possono essere autocertificati. Ai sensi del DPR. 445/2000 le dichiarazioni rese e 
sottoscritte nel curriculum vitae o in altra documentazione hanno valore di autocertificazione. Potranno 
essere compiuti i dovuti controlli, anche a campione, sulla veridicità delle dichiarazioni rese dai candidati. 
Si rammenta che la falsità in atti e le dichiarazioni mendaci, ai sensi dell’art. 76 del DPR. 445/2000 e ss.mm.ii. 
implica responsabilità civile e sanzioni penali, oltre a costituire causa di esclusione dalla partecipazione alla 
selezione, ai sensi dell’Art 75 del predetto DPR. 445/2000. Qualora la falsità del contenuto delle 
dichiarazioni rese fosse accertata dopo la stipula del contratto, questo potrà essere risolto di diritto, ai sensi 
dell’art 1446 c.c. 
I suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della 
domanda di partecipazione. L'accertamento della mancanza dei suddetti requisiti comporta in qualunque 
momento l'esclusione dalla procedura di selezione stessa e la risoluzione dell’affidamento dell’incarico. 
 
Art. 3/b: COMPENSI 
Il trattamento economico, previsto dal piano finanziario del progetto è di euro 23,22 (ventitre/22) 
omnicomprensivo per le ore effettivamente effettuate e sarà corrisposto solo a seguito dell’assegnazione 
dei fondi da parte dell’Ente erogante. 
Sui compensi saranno applicate le ritenute fiscali nella misura delle vigenti disposizioni di legge. Il luogo a 
trattamento previdenziale e assistenziale e non a trattamento di fine rapporto 
 
Art. 4/b:  CRITERI PER LA SELEZIONE E L’INDIVIDUAZIONE DEL DOCENTE REFERENTE 
VALUTAZIONE 
La Commissione di Valutazione (PON)  procederà a valutare esclusivamente i titoli acquisiti, le esperienze 
professionali e i servizi; successivamente provvederà a redigere una graduatoria attribuendo un 
punteggio globale massimo di punti 15, sommando il punteggio attribuito ai titoli culturali, professionali e 
di servizio dichiarati dai candidati 

TABELLA VALUTAZIONE TITOLI E PUNTEGGI  
DOCENTE REFERENTE VALUTAZIONE 

1 Esperienze di Valutatore in ambito europeo e/o nazionale Punti 3 
2 Membro commissione PON Punti 2 

3 Partecipazione a Gruppi di Progettazione PON  Punti 3 

4 Funzioni di coordinamento e di supporto al dirigente scolastico formalizzati da incarico Punti 3 
5 Incarichi di funzioni strumentali al POF Punti 2 

6 Esperienze di tutoraggio in progetti PON Punti 1 
TOTALE 15 

 

PERSONALE ATA 

Art. 1/c: OGGETTO DELL’INCARICO  
I Collaboratori scolastici dovranno: 
- garantire apertura e chiusura della scuola in orario pomeridiano nei giorni di svolgimento delle 
attività formative  e amministrative inerenti al progetto; 
- accogliere i corsisti e seguire con attenzione lo svolgimento delle attività; 
- curare la pulizia dei locali; 
- fotocopiare e rilegare atti; 
- collaborare con gli esperti e i tutor d’aula; 
- collaborare con le figure di supporto al Dirigente scolastico; 
- firmare il registro di presenza in entrata e in uscita. 
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Gli Assistenti Amministrativi dovranno: 
- raccogliere, custodire e archiviare tutta la documentazione della gestione del progetto; 
- provvedere alla trascrizione degli incarichi; 
- conservare tutta la corrispondenza e documentazione di monitoraggio del 
- conservare copia di tutti i materiali forniti ai corsisti e prodotti da questi ultimi e di tutte le 
figure interne ed esterne coinvolte nei progetti; 
- curare le procedure di acquisto del materiale di consumo per i fondi FSE; 
- gestire il protocollo; 
- verificare le ore rese dal personale ATA; 
- provvedere al rilascio delle certificazioni e degli attestati; 
- provvedere all’invio e pubblicazione di avvisi, comunicazioni, ecc. 
- seguire le indicazioni e collaborare con gli esperti, i tutor, il DSGA e le figure di supporto al 
Dirigente scolastico; 
- acquisire richieste di offerte e preventivi per gli acquisti dei materiali e spese di pubblicità; 
- curare le determine e le aggiudicazioni; 
- emettere buoni d’ordine; 
- gestire il carico e scarico del materiale; 
- gestire e custodire il materiale di consumo; 
- redigere gli atti di nomina per tutte le figure coinvolte nel Progetto secondo le disposizioni PON 
ed acquisire le eventuali autorizzazioni ex art. 53 del D.Lgs 165/2001; 
- firmare il registro di presenza in entrata e di uscita. 
L’elenco di mansioni di ciascun profilo sopra riportato è esemplificativo e non esaustivo e per quanto 
eventualmente non citato si farà riferimento a CCNL di categoria. 
 
Art. 2/c: REQUISITI GENERALI DI ACCESSO ALLA SELEZIONE 
• Incarico di personale ATA presso l’IIS INVERUNO 

 
Art. 3/c: COMPENSI 
Il trattamento economico, previsto dal piano finanziario del progetto è di: 

• euro 19,24 (dicianove/24) per gli Assistenti amm.vi; 
• euro 16,58 (sedici/58) per i Collaboratori scolastici, 

omnicomprensivo per le ore effettivamente effettuate e sarà corrisposto solo a seguito dell’assegnazione 
dei fondi da parte dell’Ente erogante. 
Sui compensi saranno applicate le ritenute fiscali nella misura delle vigenti disposizioni di legge. Il luogo a 
trattamento previdenziale e assistenziale e non a trattamento di fine rapporto 
 
Art. 4/c: CRITERI PER LA SELEZIONE DEL PERSONALE ATA 
La selezione degli aspiranti sarà effettuata mediante procedura comparativa dei curricula secondo i criteri 
di valutazione riportati nella tabella di valutazione dei titoli sotto riportata. 
 
Art. 4/c1: CRITERI VALUTAZIONE PERSONALE ASSISTENTI AMMI.VI 

TITOLO PUNTEGGIO 

Diploma di scuola secondaria di secondo grado Punti 5 

Laurea (quinquennale) Punti 2 

Esperienze lavorative in ambito PON in qualità di ATA Punti 5 per ogni esperienza   
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(Max 20 punti) 

Esperienza lavorativa nel settore di pertinenza (anni di servizio) Punti 1 per ogni anno 

(Max 5 punti) 

Attestati rilasciati da Enti riconosciuti e relativi a corsi di formazione nell'uso 
delle ICT Punti 1 per ogni esperienza  

(Max 5 punti) 
Attività di supporto al D.S e D.S.G.A nelle attività di Amministrazione Punti 1 per ogni esperienza  

(Max 5 punti) 
TOTALE 27 

 
A parità di punteggio, per il conferimento dell’incarico, si terrà conto di quanto esplicitato nei 
criteri generali contenuti nel contratto integrativo 

 
Art. 4/c2: CRITERI VALUTAZIONE PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO 

- Dichiarazione di disponibilità; 
- Graduatoria; 
- Accordi tra le parti; 

In caso di assenze di candidature si terrà conto della flessibilità oraria. 

Art. 5: PROCEDURA DI SELEZIONE E ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI 
La selezione, tra tutte le candidature pervenute nei termini, avverrà ad opera del Dirigente Scolastico sulla 
base della graduatoria stilata dalla Commissione di Valutazione (PON) appositamente nominata. La 
graduatoria sarà redatta sulla base dei criteri di valutazione e dei punteggi di seguito specificati (delibera del 
collegio dei docenti 23/17_18 del 14 febbraio 2018): 
 
L'amministrazione si riserva il diritto di richiedere ai candidati che risulteranno idonei e inseriti nella 
graduatoria, la presentazione completa dei titoli originali o delle copie conformi prima di assegnare loro 
l’incarico. 

Tutte le domande, pervenute secondo le modalità ed i termini del bando, saranno oggetto di valutazione. 
L'attribuzione dell'incarico sarà effettuata a giudizio insindacabile del Dirigente Scolastico, sulla base della 
graduatoria redatta secondo punteggi sopra indicati. A parità di punteggio costituirà titolo di precedenza la 
maggiore anzianità di servizio nell’Istituto. 
L’incarico sarà conferito anche nel caso pervenisse una sola domanda purché coerente con i requisiti di 
partecipazione e rispondente alle esigenze progettuali e di attuazione indicate nel presente bando. 

Art.6: MODALITA’ DI PRESENTAZIONE E CRITERI DI AMISSIBILITA’ DELLE DOMANDE DI 
PARTECIPAZIONE 
Gli interessati dovranno far pervenire la domanda di partecipazione alla selezione debitamente firmata, 
entro e non oltre le 12:00 del 01 ottobre 2018 con le seguenti modalità: 

 Attraverso mail certificata all’indirizzo miis016005@pec.istruzione.it; 
 Con consegna a mano alla segreteria della scuola; 
 a mezzo posta (raccomandata con ricevuta di ritorno; farà fede la data di acquisizione al protocollo della 

scuola e non quella di invio); 
La domanda di partecipazione alla selezione dovrà contenere al suo interno, pena l’esclusione: 

1) la domanda di partecipazione, redatta secondo l’allegato 1, indirizzata al Dirigente Scolastico 
dell’Istituto; 

2) Il curriculum vitae in formato europeo, dal quale risulti il possesso dei requisiti culturali e professionali 
necessari, nonché dei titoli validi posseduti. 
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La documentazione prodotta in maniera difforme dai suddetti punti e/o priva di sottoscrizioni e/o recante 
correzioni e/o cancellazioni e/o mancanza di uno degli allegati, determinerà l’esclusione dalla procedura di 
selezione. 
 
Si rammenta che la falsa dichiarazione comporta l’applicazione delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del 
DPR n. 445/2000. 
 
L'amministrazione si riserva il diritto di richiedere ai candidati che risulteranno idonei e inseriti nella 
graduatoria, la presentazione completa dei titoli originali o delle copie conformi prima di assegnare loro 
l’incarico. 
 
Art. 7: PUBBLICAZIONE ESITI DELLA SELEZIONE E CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI 
I risultati dell’avviso saranno pubblicati all’albo on-line dell’Istituto e nell’apposita sezione PON gli incarichi 
saranno conferiti, in assenza di contrapposizione, dopo 15 giorni dalla data di pubblicazione della determina 
di aggiudicazione definitiva. Questa istituzione scolastica si riserva di procedere al conferimento dell’incarico 
anche in presenza di una sola domanda di disponibilità nonché la possibilità di annullare in qualsiasi momento 
il procedimento di conferimento. 
 
Art.8: TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
In applicazione del D.Lvo 196/2003, i dati personali richiesti saranno raccolti ai fini del procedimento per il 
quale vengono rilasciati, verranno utilizzati esclusivamente per tale scopo e comunque nell'ambito dell'attività 
istituzionale dell'istituto. 
 
Art.9: CONTROVERSIE 
Per ogni controversia che dovesse sorgere nell'applicazione del presente avviso, il foro 
competente è quello di Milano. 
 
Art.10: PUBBLICAZIONE DELL’AVVISO 
Per il presente avviso si adotta la seguente forma di pubblicità: 

 pubblicazione all'albo on-line dell'istituto; 
 pubblicazione nell’apposita sezione PON del sito dell’Istituto. 

 
 

ALLEGATI: 
All.1: Domanda di partecipazione “Docente esperto” – “Figura aggiuntiva” – “Tutor”; 
All.2: domanda di partecipazione “referente della Valutazione”; 
All.3: Domanda di partecipazione personale ATA. 
 
 

 
Documento firmato digitalmente da 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Dott.ssa Marisa FIORELLINO 
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