
 

 

 

 
 
 
 

Isti tu to Tecnico  “E.Matte i” 
 
 
 
 
 
 

Al sito internet dell’istituzione scolastica 
www.itmattei.edu.it 

Al personale assistente amministrativo e tecnico interno dell’ Istituzione Scolastica 

Oggetto: Avviso interno per la selezione di assistenti amministrativi e tecnici interni valere sul 
progetto: Piano Nazionale Di Ripresa E Resilienza - Missione 4: Istruzione E Ricerca - Componente 1 
Potenziamento dell’offerta dei servizi di istruzione: dagli asili nido alle Università - Investimento 1.4: Intervento 
straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nelle scuole secondarie di primo e di secondo grado e 
alla lotta alla dispersione scolastica - Azioni di prevenzione e contrasto della dispersione scolastica. 
CNP: M4C1I1.4-2022-981-P-12182 
CUP: H34D22005550006 
Titolo del progetto: “Ti aspetto a scuola” 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

VISTO il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante "Norme generali sull'ordinamento del 
lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche" e ss.mm.ii.; 
VISTO il DPR 275/99, concernente norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche; 

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 30 settembre 2020 n. 166, recante 
“Regolamento concernente l’organizzazione del Ministero dell’Istruzione”; 
VISTA la circolare della Funzione Pubblica n.2/2008; 
VISTO che ai sensi dell’art. 45 del D.I. 129/2018, l’istituzione scolastica può stipulare contratti di 

prestazione d’opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti, al fine di garantire 
l’arricchimento dell’offerta formativa, nonché la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di 
sperimentazione; 
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VISTO 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.; 
VISTI il Contratto Collettivo Nazionale (CCNL) del Comparto Scuola del 18 gennaio 2024; 
VISTA la Circolare del Ministero dell’istruzione, dell’università e della ricerca n. 34815, del 2 agosto 
2017, relativa alla procedura di individuazione del personale esperto e dei connessi adempimenti di 
natura fiscale, previdenziale e assistenziale; 
VISTO il regolamento (UE) 2018/1046 del 18 luglio 2018, che stabilisce le regole finanziarie applicabili 
al bilancio generale dell’Unione, che modifica i regolamenti (UE) n. 1296/2013, n. 1301/2013, n. 
1303/2013, n. 1304/2013, n. 1309/2013, n. 1316/2013, n. 223/2014, n. 283/2014 e la decisione n. 
541/2014/UE e abroga il regolamento (UE, Euratom) n. 966/2012; 
VISTO regolamento (UE) 12 febbraio 2021, n. 2021/241, che istituisce il dispositivo per la ripresa e la 
resilienza; 
VISTO il regolamento (UE) 2021/1060 del Parlamento europeo e del Consiglio del 24 giugno 2021; 

VISTO il regolamento delegato (UE) 2021/2106 della Commissione del 28 settembre 2021, che integra 
il regolamento (UE) 2021/241 del Parlamento europeo e del Consiglio, che istituisce il dispositivo per 
la ripresa e la resilienza, definendo una metodologia per la rendicontazione della spesa sociale; 
VISTO il decreto-legge del 31 maggio 2021, n. 77, convertito, con modificazioni, dalla legge del 29 

luglio 2021, n. 108, recante «Governance del Piano nazionale di ripresa e resilienza e prime misure di 
rafforzamento delle strutture amministrative e di accelerazione e snellimento delle procedure» e, in 
particolare, l’art, 41, comma 2-ter; 
VISTO il Piano nazionale di ripresa e resilienza (PNRR), la cui valutazione positiva è stata approvata 

con Decisione del Consiglio ECOFIN del 13 luglio 2021 e notificata all’Italia dal Segretariato generale 
del Consiglio con nota LT161/21, del 14 luglio 2021 e, in particolare, la Missione 4 – Istruzione e 
Ricerca – Componente 1 – Potenziamento dell’offerta dei servizi di istruzione: dagli asili nido alle 
Università – Investimento 1.3 “Piano per le infrastrutture per lo sport nelle scuole”; 
VISTO il decreto del Ministro dell’istruzione 24 giugno 2022, n. 170, recante “Definizione dei criteri di 
riparto delle risorse per le azioni di prevenzione e contrasto della dispersione scolastica in attuazione 
della linea di investimento 1.4. “Intervento straordinario finalizzato alla riduzione dei divari 
territoriali nel I e II ciclo della scuola secondaria e alla lotta alla dispersione scolastica” nell’ambito 
della Missione 4 – Componente 1 – del Piano nazionale di ripresa e resilienza, finanziato dall’Unione 
europea – Next Generation EU”; 
VISTO L’Allegato 2 - Criteri di riparto delle risorse per le azioni di prevenzione e contrasto della 
dispersione scolastica in attuazione dell'investimento 1.4, finanziato dall'Unione Europea - Next 



 

 

 

  
Generation EU - Riparto istituzioni scolastiche; 
CONSIDERATO l’attuazione del PNRR prevede, per l’attuazione della Missione 4 – Componente 1 – 

Investimento 1.4 “Intervento straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nelle scuole 
secondarie di primo e di secondo grado e alla lotta alla dispersione scolastica” l’individuazione del 
Ministero dell’istruzione e del merito quale Amministrazione titolare; 
CONSIDERATO che per l’attuazione della Missione 4 – Componente 1 – Investimento 1.4 è stato 

adottato il decreto del Ministro dell’istruzione 24 giugno 2022, n. 170, con il quale sono state ripartite 
le risorse tra le istituzioni scolastiche beneficiarie per l’attuazione delle “Azioni di prevenzione e 
contrasto della dispersione scolastica”; 
VISTO le istruzioni operative dell’Unità di missione per il PNRR del Ministero dell’istruzione e del 
merito prot. n. 109799 del 30 dicembre 2022; 
VISTO l’atto di concessione prot. n° 52080 del 18/03/2023 che costituisce formale autorizzazione 
all’avvio del progetto e contestuale autorizzazione alla spesa; 
VISTO la delibera del Consiglio d’Istituto n. 3 1 d e l  1 8 / 0 5 / 2 0 2 3    e successive modificazioni e 
integrazioni con la quale è stato approvato il P.T.O.F. per gli anni scolastici 2022/2025; 
VISTA la Delibera del Consiglio d’Istituto n. 7 del 13/02/2023 di approvazione del Programma 
Annuale dell’Esercizio finanziario 2023; 
PRESO ATTO della nota prot. 21092 del 20/02/2023 Chiarimenti E F.A.Q.; 
PRESO ATTO in particolare della FAQ n° 09 che delinea il ruolo delle figure retribuibili nella voce dei 
costi Indiretti; 
VISTO le note operative prot. n° 109799 del 30/12/2022 che a pagina 6 capoverso 1 declinano “Le 
attività retribuite al personale scolastico interno devono essere svolte al di fuori dell’orario di servizio, devono 
essere prestate unicamente per lo svolgimento delle azioni strettamente connesse ed essenziali per la 
realizzazione del progetto finanziato, funzionalmente vincolate all’effettivo raggiungimento di target e milestone 
di progetto, ed espletate in maniera specifica per assicurare le condizioni di realizzazione del medesimo progetto.” 
VISTO le note operative prot. n° 109799 del 30/12/2022 che a pagina 6 capoverso 3 declinano “Ai 
sensi dell’articolo 6, paragrafo 2 del Regolamento (UE) 2021/241, non sono ammissibili i costi relativi alle 
attività di preparazione, monitoraggio, controllo, audit e valutazione, in particolare: studi, analisi, attività di 
supporto amministrativo alle strutture operative, azioni di informazione e comunicazione, consultazione degli 
stakeholders, spese legate a reti informatiche destinate all’elaborazione e allo scambio delle informazioni. Non 
sono, altresì, ammissibili i costi relativi al funzionamento ordinario dell’istituzione scolastica, 
compresi i costi relativi alla rendicontazione degli interventi; 



 

 

 

CONSIDERATO che l’incarico di “attività operative strumentali alla gestione dei percorsi formativi 
finalizzate al raggiungimento degli obiettivi” è una attività strettamente connessa al raggiungimento 
di Target e Milestone del progetto; 
CONSIDERATA la necessità, nell’ambito del Progetto Piano Nazionale Di Ripresa E Resilienza - 
Missione 4: Istruzione E Ricerca - Componente 1 Potenziamento dell’offerta dei servizi di istruzione: dagli asili 
nido alle Università - Investimento 1.4: Intervento straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali 
nelle scuole secondarie di primo e di secondo grado e alla lotta alla dispersione scolastica - Azioni di prevenzione 
e contrasto della dispersione scolastica. CNP: M4C1I1.4-2022-981-P-12182 CUP: H34D22005550006Titolo 
del progetto: “Ti aspetto a scuola!”, di avvalersi della collaborazione delle figure di Assistente 
Amministrativo e di Assistente Tecnici, in possesso di idonei requisiti; 
DATO ATTO non suddetta attività non rientra nelle attività del funzionamento ordinario e/o nei 
compiti istituzionali del personale ATA; 
RITENUTO   pertanto di poter autorizzare l’incarico di “attività operative strumentali alla gestione 
dei percorsi formativi finalizzate al raggiungimento degli obiettivi” a titolo oneroso, nelle forme e nei 
modi declinati negli articoli seguenti, nel progetto di cui sopra; 

 

tutto ciò visto e rilevato, che costituisce parte integrante del presente avviso 
 
 

EMANA 

 
Art. 1 Oggetto 
la procedura di selezione, mediante comparazione dei curriculum vitae e verifica delle competenze, 
per il reclutamento di personale ATA interno: 

 
A. n. 05 Assistente Amministrativo 
B. n. 05 Assistente Tecnico di laboratorio  

 
Art. 2 Descrizione dei compiti e delle attività da svolgere 
La\e figura\e prescelta dovrà: 



 

 

 

 
1) Assistenti amministrativi: 

a)  Supportare il gruppo dell’area formativa nella preparazione della documentazione 
necessaria; 

b) Supportare DS, DSGA, e Team, nella gestione dei rapporti con i docenti/discenti e nella 
registrazione delle attività didattiche; 

c) Provvedere, ove richiesto, alla riproduzione di materiale didattico in originale e non per 
la completa fruizione delle attività didattiche; 

d) Verificare, gestire ed archiviare il flusso di informazioni relative ai percorsi didattici; 
2) Assistenti Tecnici di Laboratorio: 

a) Verificare e provvedere alla sistemazione/manutenzione degli ambienti didattici 
destinati alla formazione prima e\o dopo la formazione stessa 

b) Supportare il docente e il tutor nell’accoglienza dei destinatari del corso 
c) Provvedere, ove richiesto, alla logistica delle strumentazioni e tecnologie 

(posizionamento, adeguamento, destinazione d’uso etc.) e alla installazione dei 
software specialistici finalizzati al percorso didattico; 

d) Accompagnare il personale esterno all’uso delle strumentazioni, tecnologie e software 
della scuola. 

 
Art. 3– Requisiti minimi figura Assistente Amministrativo. 
Vista l’elevata professionalità occorrente per la realizzazione di quanto richiesto dal progetto in 
oggetto, saranno considerati requisiti di accesso: 
1. Comprovata esperienza e conoscenza della piattaforma PNRR; 
2. comprovata esperienza nell’utilizzo della piattaforma AcquistinretePA –  CONSIP e dei relativi 
strumenti di acquisto (Convenzioni, trattativa diretta, ecc.); 
3. comprovata esperienza nelle attività negoziali per la fornitura di beni, lavori e servizi; 
4. comprovata esperienza nell’utilizzo di tutti i programmi gestionali interni necessari allo 
svolgimento del progetto; 

 
Art. 4 – Requisiti minimi figura Assistente Tecnico di laboratorio . 
Vista l’elevata professionalità occorrente per la realizzazione di quanto richiesto dal progetto in 
oggetto, saranno considerati requisiti di accesso (almeno uno tra i requisiti): 
1. conoscenza delle attrezzature di laboratorio didattico; 



 

 

 

 
2. conoscenza dei dispositivi informatici didattici; 

 
Art. 5 Retribuzioni 
La retribuzione oraria è quella prevista nelle rispettive tabelle dal CCNL lordo stato. Di seguito si 
riporta il riepilogo delle figure da individuare con il relativo impegno orario complessivo: 

Profilo N° Figure Richieste Ore Di Impegno 
Complessive 

Costo orario lordo stato 

Assistenti 
Amministrativi 

Max 05 250 21,16 

Assistenti Tecnici 
di  laboratorio 
 

Max 05 250 21,16 

Il monte ore sarà distribuito in coerenza con i moduli da effettuare in base all’impegno richiesto per la 
realizzazione degli stessi. 
Art. 6 - Presentazione Domande 
L’istanza di partecipazione, redatta sull’allegato modello A, debitamente firmata in calce, corredate 
dall’allegato B – autovalutazione titoli e dal curriculum redatto secondo il modello europeo (anch’esso 
debitamente firmato), e da un documento di identità in corso di validità, deve pervenire entro il  
25.03.2024, consegnata a mano presso la segreteria dell’istituto o inviata a mezzo PEC 
all’indirizzo: natd05000b@pec.istruzione.it 

 

Art. 7 - Cause Di Esclusione 
Saranno cause tassative di esclusione: 
1) Istanza di partecipazione pervenuta oltre il termine previsto dall’avviso pubblico o con modalità 
differenti da quelli indicati nel presente avviso; 
2) Curriculum Vitae non in formato europeo e privo dell’autorizzazione al trattamento dei dati 
personali; 
3) Documento di identità scaduto o illeggibile; 
4) Requisiti di ammissione mancanti o non veritieri. 

 
Art. 8 - Partecipazione 
Ogni facente istanza può concorrere per una sola delle figure richieste presentando un’unica istanza di 
partecipazione. 



 

 

 

Art. 9 - Modalità di Selezione. 
La selezione verrà effettuata da apposita commissione di valutazione, attraverso la comparazione dei 
curriculum, in funzione delle griglie di valutazione allegate. 
Gli incarichi verranno assegnati, nel rispetto dei principi di equità-trasparenza-rotazione-pari 
opportunità, seguendo l’ordine di graduatoria. 
Al termine della valutazione il Dirigente Scolastico provvederà alla pubblicazione della graduatoria 
provvisoria dei candidati. 
In caso di assenza di candidature interne per una o più delle figure professionali richieste si procederà 
al reclutamento attraverso avviso esterno come previsto dalla normativa vigente. 
Si riportano di seguito i criteri di assegnazione dei punteggi: 

Assistenti amministrativi e tecnici 

L' ISTRUZIONE, LA FORMAZIONE NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE 
A1. Diploma di scuola secondaria superiore di 
secondo grado da 50/60 a 60/60 e/o da 83/100 a 
100/100 

PUNTI 

p. 30 (Verrà valutato un solo Diploma) 

A2. Diploma di scuola secondaria superiore di 
secondo grado da 36/60 a 49/60 e/o da 60/100 a 82/100 p. 10 (Verrà valutato un solo Diploma) 

A3. Diploma di Laurea p. 5 (Verrà valutato un solo Diploma) 

LE CERTIFICAZIONI OTTENUTE NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE 

B1. ECDL e/ o altre certificazioni p. 1 per ogni certificazione 
(Max 5 certificazioni) 

B2. Partecipazione a corsi di coerenti con 
l’attività/progetto da realizzare 

p. 1 per ogni esperienza 
(Max 10 esperienze) 

ESPERIENZE NELLO SPECIFICO SETTORE IN CUI SI CONCORRE 

C0. CONOSCENZE SPECIFICHE 
DELL'ARGOMENTO Attività svolta in progetti 
PNRR – Gestione piattaforma 

 
p. 2 per ogni esperienza 

(Max 02 esperienze) 

C1. CONOSCENZE SPECIFICHE 
DELL'ARGOMENTO Attività svolta in progetti 
PON – FSE – FESR 

 
p. 2 per ogni esperienza 

(Max 08 esperienze) 



 

 

 

 

C2. CONOSCENZE SPECIFICHE DELL' 
ARGOMENTO Esperienze nell’utilizzo di 
piattaforme digitali di gestione progettuale 

 
p. 2 per ogni esperienza 

(Max 10 esperienze) 

 

C3. CONOSCENZE SPECIFICHE 
DELL'ARGOMENTO Esperienze nella gestione di 
gare d’appalto e procedure di affidamento di servizi 
e forniture D.lgs. 50/2016 e successive modifiche e 
integrazioni: 

 
p. 2 per ogni esperienza 

(max 5 esperienze) 

 

Art. 10 D u r a t a  d e l l ’ i n c a r i c o  
L’attribuzione dell’incarico al personale interno avverrà tramite provvedimento ad personam 
secondo la normativa vigente. 
L’incarico sarà stipulato anche in presenza di un solo curriculum rispondente alle esigenze 
progettuali. La prestazione deve essere svolta personalmente dal soggetto individuato. 
Questa Istituzione Scolastica potrà recedere anticipatamente dal rapporto, senza preavviso, qualora 
il collaboratore non presti la propria attività conformemente agli indirizzi impartiti e/o non svolga 
la prestazione nelle modalità pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo stato di 
avanzamento della prestazione. 
La durata dell’incarico decorre dall’atto di individuazione, in funzione delle esigenze 
operative della Istituzione scolastica e, comunque fino al termine della realizzazione 
dell’Azione in questione fissata al 31.12.2024. 

 
Art. 11 Codice di comportamento dei dipendenti pubblici. 
I soggetti individuati secondo le modalità e la procedura sopradescritta, dovranno 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. 

 
Art. 12 Trattamento dei dati personali 
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 I.T. “ E n r i c o  M a t t e i ” , Dirigente 
Scolastico Marilisa Mancino con sede in casamicciola Terme presso via P.ssa Margherita, n.29, alla quale 
ci si potrà rivolgere per esercitare i diritti degli interessati, scrivendo all’indirizzo PEC: 
natd05000b@pec.istruzione.it; Responsabile della protezione dei dati 
Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) dell’Istituzione scolastica è INFO & STUDIO DI 
SANDRO FALIVENE, nella persona del sig. Sandro Falivene, email: dpo@info-studio.it , PEC: info- 
studio@pec.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. n. 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. 
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, paragrafi 1 e 4 del Regolamento (UE) 2016/679. 

 



 

 

 

Art. 12 -  Responsabile del Procedimento. 
Il Responsabile del Procedimento è il dirigente scolastico: Marilisa Mancino 

 
Art. 13 - Norme di rinvio 
Per quanto non espressamente previsto dal presente Avviso, si rinvia al d.lgs. n. 165/2001, al codice 
civile e alle altre norme vigenti. 

 
Art. 14 - Pubblicità 
Il presente avviso, completo di scheda di presentazione istanza di partecipazione, è pubblicato all’albo 
dell’Istituto, sul sito web della scuola all’indirizzo www.itmattei.edu.it 

 

Il Dirigente Scolastico 
Marilisa Mancino 

(documento firmato 
digitalmente) 
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