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All’ Albo online 

Alle  istituzioni scolastiche della provincia di MILANO 

 
Oggetto: Avviso di reclutamento INTERNO/ESTERNO ESPERTI TEST CENTER ECDL – A/s 2019/2020 
 coordinatore responsabile e supervisore 
 formatori ed esaminatori per il conseguimento della certificazione ECDL. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 
• CONSIDERATO che questa Istituzione scolastica è TEST CENTER ECDL 
• CONSIDERATO che il Test Center Ecdl necessita di: 

o N^ 01 coordinatore responsabile e supervisore 
o formatori ed esaminatori per il conseguimento della certificazione ECDL. 

• VISTO il Ptof di Istituto 
• VISTO Il Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018 - Regolamento recante istruzioni generali sulla 

gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della 
legge 13 luglio 2015, n. 107, che disciplina le norme relative al conferimento dei contratti di prestazione 
d’opera per l’arricchimento dell’offerta formativa 

 
EMANA 

 
Il seguente AVVISO per il reclutamento di personale a cui affidare gli incarichi di: 

1) Coordinatore responsabile e supervisore per lo svolgimento di tutte le procedure necessarie 
all’erogazione di esami ECDL e le altre attività relative al Test Center ECDL all’interno di questa 
Istituzione scolastica 

2) esperti formatori ed esaminatori AICA munito di patentino per esaminatore AICA  
 
Il presente avviso è indirizzato secondo le seguenti con priorità: 

 al personale a tempo indeterminato docente ed Ata in servizio presso l’IIS INVERUNO 
 al personale a tempo indeterminato docente ed Ata in servizio presso gli istituti scolastici statali 

della provincia di Milano 
 al personale esterno all’Istituzione scolastica (in assenza di risorse interne all’amministrazione 

scolastica) 
 

INCARICO 
Questa istituzione scolastica intende organizzare corsi di preparazione e sessioni di esame NUOVA ECDL FULL 
STANDARD, in particolare il coordinatore responsabile e supervisore dovrà svolgere le seguenti attività: 

 Gestione del server e delle postazioni studenti per l'erogazione delle sessioni di esami; 
 Inserimento e gestione dei dati degli iscritti e della skills card; 
 Gestione corrispondenza per supporto quesiti richiesti dai candidati; 
 Inserimento delle sessioni di esame nel sistema e delle prenotazioni dei candidati; 
 Gestione dei verbali e delle password di accesso dei candidati agli esami; 
 Gestione della richiesta della "Certificazione ECDL" finale; 
 Presentarsi con l'anticipo fissato per ciascuna sessione di esami a cui è assegnato; 
 Programmare e gestire i corsi di preparazione; 
 Predisposizione e aggiornamento della modulistica per l’iscrizione ai corsi e agli esami; 
 Raccolta della modulistica per l’iscrizione ai corsi ed esami e contestuale verifica dei pagamenti effettuati; 
 Verifica dei crediti e inoltro ordini di acquisto di esami e skills cards in collaborazione con la   
 segreteria  amministrativa; 
 Gestire l'ingresso e la registrazione dei candidati alla sessione di esami a cui è assegnato; 
 Presenziare durante la sessione di esami a cui è assegnato; 
 Gestire l'uscita dei candidati e la comunicazione dell'esito agli stessi; 
 Raccogliere presso i vari plessi dell’Istituto le domande di iscrizione a corsi e/o esami; 
 Gestione del Progetto “Mi certifico ECDL.IT legato alla carta dello studente; 
 Redazione circolari interne per l’avvio dei corsi e per la programmazione delle sessioni di esami; 
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TEMPI DI ATTUAZIONE DEL PROGETTO 

La durata dell’attività prevede l’intero anno scolastico 2019/2020 e prevede l’esecuzione delle sedute ordinaria 
di esame e straordinarie, qualora le stesse si rendessero necessarie per venire incontro alle esigenze dell’utenza. 
 

CRITERI DI SCELTA 
Gli aspiranti saranno selezionati dal dirigente scolastico attraverso la comparazione dei curricula sulla base 
della valutazione dei titoli di cui alla tabella sottostante: 
 

GRIGLIA di VALUTAZIONE PER SELEZIONE ESPERTI TEST CENTER ECDL – A/s 2019/2020 
 coordinatore responsabile e supervisore 
 formatori ed esaminatori per il conseguimento della certificazione ECDL. 

 
TITOLO DI STUDIO PUNTEGGIO (si valuta il titolo più 

favorevole) 
DIPLOMA DI SCUOLA SECONDARIA DI SECONDO GRADO 10 PUNTI 
DIPLOMA DI SCUOLA SECONDARIA DI SECONDO GRADO AD 
INDIRIZZO ELETTRONICO/INFORMATICO 

12 PUNTI 

LAUREA TRIENNALE AD INDIRIZZO 
ELETTRONICO/INFORMATICO 

15 PUNTI 

LAUREA VECCHIO ORDINAMENTO O SPECIALISTICA AD 
INDIRIZZO ELETTRONICO/INFORMATICO 

20 PUNTI 

TITOLI PROFESSIONALI PUNTEGGIO 
ESPERIENZA DI INSEGNAMENTO NELL CLASSI DI CONCORSO 
A041 O A066 

2 PUNTI per ogni anno di 
insegnamento con un massimo di 20 
punti 

ESPERIENZE COME ESAMINATORE AICA 2 PUNTI per ogni anno di 
insegnamento con un massimo di 20 
punti 

L'esperto ha come compito essenziale quello di promuovere i processi di apprendimento dei partecipanti al 
corso e/o quello di svolgere gli esami per l'acquisizione della NUOVA ECDL L'esperto dovrà coordinarsi con il 
Dirigente Scolastico. 
L'esperto individuato qualora fosse un docente con contratto a tempo determinato o indeterminato, dovrà 
presentare autorizzazione del Dirigente Scolastico della scuola dove presta servizio e fornire la prestazione 
intellettuale in modalità occasionale. 
L'impegno si ritiene sciolto qualora la scuola non svolgesse più l'attività di test center. 
 

COMPENSO 
Per l'attività di formazione è previsto un compenso orario lordo Stato di € 35,00 (euro trentacinque/00). 
Per l'attività di esaminatore/coordinatore sono previsti i seguenti compensi orari: 

1) euro 17,50 per il personale docente interno (compenso orario lordo Stato) 
2) euro 14,50 per il personale ATA interno (compenso orario lordo Stato) 
3) euro 25,00 per il personale esterno 

 è previsto un compenso lordo Stato di € 6,00 (euro sei/00) per ogni modulo d'esame. 
Si precisa che la liquidazione del compenso previsto, debitamente documentato, avverrà alla conclusione delie 
attività. 
Sul compenso spettante saranno applicate le ritenute fiscali e previdenziali previste dalle vigenti disposizioni. 
 
TERMINI E MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE 

Le domande dovranno essere indirizzate al Dirigente Scolastico dell'Istituto e pervenire in busta chiusa 
all'ufficio di segreteria utilizzando gli appositi modelli "ALLEGATO 1" e "ALLEGATO 2" (allegati al presente 
bando) entro le ore 12.00 del giorno 15.11.2019 (non farà fede il timbro postale) con l'indicazione "Selezione 
esperto interno-formatore ed esaminatore certificatore ECDL-A.S. 19-20" 
Le domande dovranno essere consegnate: brevi manu presso gli uffici di segreteria; con posta raccomandata 
con ricevuta A/R; con posta certificata a (PEC) miis016005@pec.istruzione.it. 
Le candidature saranno ammissibili solo se contenenti i seguenti documenti completi in ogni loro parte, pena 
l'esclusione: 
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a) Domanda di partecipazione debitamente firmata (allegato 1); 
b) Curriculum vitae in formato europeo, debitamente firmato, nel quale dovranno essere indicate le proprie 

generalità, l'indirizzo ed il luogo di residenza, i titoli di studio di cui si è in possesso e la data di 
conseguimento degli stessi, il recapito telefonico, l'indirizzo di posta elettronica, tutti i titoli di cui si 
richiede la valutazione in relazione ai criteri fissati nel presente bando, opportunamente evidenziati 
per una corretta valutazione; 

c) Griglia di dichiarazione dei titoli posseduti, debitamente compilata e sottoscritta, relativa 
all'attribuzione dei punti secondo i criteri ivi specificati (allegato 2) 

d) Copia del documento di riconoscimento in corso di validità. 
In caso di rinuncia da parte del personale individuato, destinatario delgli incarichi, si procederà mediante lo 
scorrimento della graduatoria. Ai vincitori del bando sarà data comunicazione telefonica/via mail. 
L'Amministrazione si riserva, in caso di affidamento di incarico, di richiedere la documentazione comprovante 
i titoli dichiarati. La non veridicità delle dichiarazioni rese nella fase di partecipazione alla selezione è motivo 
di rescissione del contratto. 
L'attribuzione degli incarichi avverrà tramite contratti per prestazione d'opera intellettuale occasionale e per il 
compenso previsto dal progetto. 
La presentazione di proposta di candidatura comporta l'accettazione di tutto quanto previsto nel presente 
bando. 
 

PUBBLICAZIONE GRADUATORIA, PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE E ATTRIBUZIONE INCARICO  
Gli incarichi di cui al presente bando sarà affidato nel rispetto dei principi di non discriminazione, parità di 
trattamento, proporzionalità e trasparenza. 
L'amministrazione si riserva di procedere all'affidamento delgli incarichi anche in presenza di una sola 
candidatura, qualora risulti pienamente rispondente alle esigenze progettuali. 
L’esito della selezione sarà pubblicato all’albo on line e sul sito web dell’Istituto. 
Avverso la graduatoria è ammesso reclamo scritto, entro 5 giorni dalla data della sua pubblicazione.  
Trascorsi i 5 giorni senza reclami scritti, la graduatoria diventerà definitiva e potrà essere impugnata soltanto 
con ricorso da inoltrare al TAR o, in alternativa al Capo dello Stato, rispettivamente, nei termini di 60 o 120 
giorni. 
L’attribuzione avverrà tramite contratto ad personam secondo la normativa vigente. 
In caso di totale/parziale inadempimento degli obblighi assunti dall’incaricato, il Dirigente Scolastico si riserva 
di revocare gli incarichi. 
Prima del conferimento degli incarichi il professionista dovrà presentare, se dipendente di altre P.A., 
l'autorizzazione a svolgere gli incarichi, rilasciata dall'ente o dall'amministrazione di appartenenza. 
La liquidazione del compenso avverrà entro 30 giorni dalla data di consegna della relazione del lavoro svolto. 
L’esperto individuato sarà soggetto al regime fiscale e previdenziale previsto dal CCNL – comparto istruzione e 
ricerca. 
L’esperto dovrà inoltre provvedere in proprio alle eventuali coperture assicurative per gli infortuni e 
responsabilità civile. 
 
Il Responsabile del trattamento dati è il Dirigente Scolastico prof.ssa Addolorata LIONETTI. 
I dati dei candidati saranno trattati nel rispetto del D.Lgs. 196/03, così come modificato dal D.Lgs. 101/2018, 
e del nuovo Regolamento (UE) 2016/679; pertanto le stesse istanze degli aspiranti algli incarichi dovranno 
contenere apposita dichiarazione di assenso al loro trattamento. 
Il presente avviso è reso pubblico mediante affissione all'albo e pubblicazione sul sito della scuola 
www.iisinveruno.edu.it. 
 
         
        Il DIRIGENTE SCOLASTICO 
        Prof.ssa Addolorata Lionetti 
        Firma apposta ai sensi dell’art.3 comma 2 del D.Lvo n^39/93 
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ALLEGATO 1 
 

Al Dirigente Scolastico dell’I.I.S. INVERUNO 
 
Oggetto: Domanda di partecipazione – Avviso di reclutamento INTERNO/ESTERNO ESPERTI TEST 
CENTER ECDL – A/s 2019/2020 
 coordinatore responsabile e supervisore 
 formatori ed esaminatori per il conseguimento della certificazione ECDL. 
 
 
Il/la sottoscritto/a.......................................................................................................................................... 
 docente della classe di concorso ……………………………………………………………………………………… 
in servizio presso l’Istituto …………………..…………………………….………………………………………………………,  
in via ………………………………………………………….…..……………. n. ….. città ……………………..………………. 
(provincia ……....), CAP ………….…….. 
 
 
 esterno all’Istituzione scolastica 
 
 

 Visto l’avviso di reclutamento esperto formatore ed esaminatore per il conseguimento della 
certificazione ECDL - A/s 2019/2020. 

 
C H I E D E  

 
alla S.V. di partecipare alla selezione, in qualità  
 COORDINATORE RESPONSABILE E SUPERVISORE 
 
 ESPERTO FORMATORE ED ESAMINATORE per il conseguimento della patente europea NUOVA ECDL 
 
Ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000, consapevole che le dichiarazioni mendaci sono punite ai 
sensi dei codice penale e delle leggi speciali in materia, secondo le disposizioni richiamate all'art. 76 del citato 
D.P.R. n. 445- 00, dichiara: 
- di non avere procedimenti penali a suo carico né di essere stato condannato a seguito di procedimenti 
penali ovvero __________________________________________________ ; 
- di non essere stato destituito da pubblico impiego; 
- di non trovarsi in alcuna posizione di incompatibilità con pubblico impiego; 
- di essere/non essere dipendente di altre Amministrazioni pubbliche; 
- di non essere collegato a ditte o società interessate alla partecipazione alle gare di acquisto. 
 
Alla presente istanza allega: 
tabella di valutazione dei titoli per selezione di esperto corsi di formazione ECDL; curriculum vitae in formato 
europeo; ogni altro titolo utile alla selezione. 
 
 
Il/La sottoscritto/a esprime il proprio consenso affinché i dati forniti possano essere trattati nel rispetto del 
D.L-vo n. 196-03 (Codice in materia di protezione dei dati personali), per gli adempimenti connessi alla presente 
procedura. 
 
 
 
Luogo e data_________________________________________ 
        
 
        Firma 
         

_____________________________________  
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ALLEGATO 2 
 
TABELLA DI VALUTAZIONE DEI TITOLI PER SELEZIONE ESPERTI TEST CENTER ECDL – A/s 
2019/2020 

 coordinatore responsabile e supervisore 
 formatori ed esaminatori per il conseguimento della certificazione ECDL. 

 

TITOLO DI STUDIO PUNTEGGIO (si valuta il titolo più 
favorevole) 

DIPLOMA DI SCUOLA SECONDARIA DI SECONDO GRADO 10 PUNTI 
DIPLOMA DI SCUOLA SECONDARIA DI SECONDO GRADO AD 
INDIRIZZO ELETTRONICO/INFORMATICO 

12 PUNTI 

LAUREA TRIENNALE AD INDIRIZZO 
ELETTRONICO/INFORMATICO 

15 PUNTI 

LAUREA VECCHIO ORDINAMENTO O SPECIALISTICA AD 
INDIRIZZO ELETTRONICO/INFORMATICO 

20 PUNTI 

TITOLI PROFESSIONALI PUNTEGGIO 
ESPERIENZA DI INSEGNAMENTO NELL CLASSI DI CONCORSO 
A041 O A066 

2 PUNTI per ogni anno di 
insegnamento con un massimo di 20 
punti 

ESPERIENZE COME ESAMINATORE AICA 2 PUNTI per ogni anno di 
insegnamento con un massimo di 20 
punti 

 
 

 
Luogo e data_________________________________________ 
        
 
        Firma 
         

_____________________________________  
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