
 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

 

Milano, 16/02/2024 

 

All’ Albo on line 

All’ Amministrazione Trasparente 

 

 

Oggetto: Decisione a contrarre di avvio della procedura di selezione di NR. 5 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI e NR. 4 COLLABORATORI SCOLASTICI INTERNI 

mediante avviso pubblico per PERCORSI DI POTENZIAMENTO DELLE COMPETENZE DI 

BASE, DI MOTIVAZIONE E ACCOMPAGNAMENTO per il progetto del Piano Nazionale di 

Ripresa e Resilienza (PNRR) Missione 4: ISTRUZIONE E RICERCA – Componente 1 – 

Potenziamento dell’offerta dei servizi di istruzione: dagli asili nido alle Università per 

entrambe le linee di investimento – Linea di investimento 1.4 “Intervento 

straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nelle scuola secondarie di 

primo e di secondo grado e alla lotta alla dispersione scolastica” 

CODICE PROGETTO: M4C1I1.4 – 2022- 981 – P - 21018 – Azioni di prevenzione e 

contrasto alla dispersione scolastica (D.M. 170/2022) 

CODICE CUP: C44D22003730006 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTA la legge n. 241 del 07/08/1990 recante “Nuove norme in materia di procedimento 

amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi”; 

VISTA la legge 16/01/2003, n. 3, recante “Disposizioni ordinamentali in materia di 

pubblica amministrazione” e in particolare l’art.11 commi 1 e 2 bis; 

VISTO il decreto legislativo del 10/09/2003, n.276 recante “Attuazione delle deleghe in 

materia di occupazione e mercato del lavoro, di cui alla legge 14/02/2003, n.30”; 

VISTO il decreto legislativo del 09/04/2008, n. 81 avente ad oggetto “attuazione dell’art. 

1 della legge del 03/08/2007, n. 123, in materia di tutela della salute e della 

sicurezza nei luoghi di lavoro”; 

VISTO il decreto legislativo del 14/03/2013, n. 33, recante “riordino della disciplina 

riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e 

diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”; 

VISTO il decreto legislativo 08/04/2013, n.39, avente ad oggetto “disposizioni in materia 

di inconferibilità e incompatibilità di incarichi presso le pubbliche amministrazioni 

e presso gli enti privati in controllo pubblico, a norma dell’art. 1, commi 49 e 50, 

della legge 06/11/2012, n.190”; 

VISTO il decreto legislativo del 15/06/2015, n. 81, concernente “disciplina organica dei 

contratti di lavoro e revisione della normativa in tema di mansioni, a norma 

dell’art. 1, comma 7, della legge 10/12/2014, n. 183”; 

VISTO l’art.7 del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali 
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sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche” e 

ss.mm.ii; 

VISTA  la circolare della Funzione Pubblica n. 2/2008; 

VISTO il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, concernente “Regolamento 

concernente le Istituzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle 

istituzioni scolastiche”; 

VISTO il D.P.R. 275/99 concernente norme in materia di autonomia delle istituzioni 

scolastiche; 

VISTA la circolare n. 2 del 02/02/2009 del Ministero del Lavoro che regolamenta i 

compensi, gli aspetti fiscali e contributivi per gli incarichi e gli impieghi nella P.A.; 

VISTO il decreto legge del 31/05/2021, n. 77, convertito con modificazioni della legge 

del 29/07/2021, 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 decreto legge del 09/06/2021, n. 80, convertito con modificazioni dalla legge 

06/08/2021, n.113, recante “misure urgenti per il rafforzamento della capacità 

amministrativa delle pubbliche amministrazioni funzionale all’attuazione del Piano 

Nazionale di ripresa e resilienza e per l’efficienza della giustizia” e in particolare, 

l’art. 1 comma 1; 

VISTO il decreto legge del 10/09/2021, n.121, convertito, con modificazioni, dalla legge 

09/11/2021, n. 156 recante “Disposizioni urgenti in materia di investimenti e 

sicurezza delle infrastrutture, dei trasporti e della circolazione stradale, per la 

funzionalità del Ministero delle infrastrutture e della mobilità sostenibili, del 

Consiglio Superiore dei lavori pubblici e dell’Agenzia nazionale per la sicurezza 

delle ferrovie e delle infrastrutture stradali e autostradali”; 

VISTO il Regolamento UE 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche con 

riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali 

dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (Regolamento sulla protezione dei dati); 

VISTO il Regolamento UE 12/02/2021, 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 

24/06/2021; 

VISTO il Regolamento delegato UE 2021/2015 della Commissione del 28/09/2021, che 

integra il regolamento UE 2021/241 del Parlamento Europeo e del Consiglio, che 

istituisce il dispositivo per la Ripresa e Resilienza, definendo una metodologia per 

la rendicontazione della spesa sociale; 

VISTO il Decreto Legge n. 59 del 06 Maggio 2021, convertito, con modificazioni, dalla 

legge n. 101 del 01 Luglio 2021 recante “Misure urgenti relative al Fondo 

complementare al Piano di ripresa e resilienza e altre misure urgenti per gli 

investimenti”; 

VISTO il Decreto Legge 06 Novembre 2021, n. 152, convertito con modificazioni, dalla 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

legge 29 Dicembre 2021, n. 233 recante “Disposizioni urgenti per l’attuazione del 

Piano Nazionale di ripresa e resilienza (PNRR) e per la prevenzione delle 

infiltrazioni mafiose” e, in particolare, art. 24, relativo alla progettazione di scuole 

innovative; 

VISTO il decreto legge 17/05/2022, n. 50 convertito con modificazioni della legge 

15/07/2022, n. 91, recante “Misure urgenti in materia di politiche energetiche 

nazionali, produttività delle imprese e attrazione degli investimenti, nonché in 

materia di politiche sociali e di crisi ucraina”; 

VISTO il decreto legge del 30/04/2022, n. 36, convertito con modificazioni della legge 

29/06/2022, n. 79 recante “Ulteriori misure urgenti per l’attuazione del Piano 

nazionale di ripresa e resilienza (PNRR)” e in particolare l’art.47 comma 5; 

VISTO il decreto legge 11/11/2022, n.173, recante “Disposizioni urgenti in materia di 

riordino delle attribuzioni dei Ministeri”, convertito con modificazioni dalla legge 

16/12/2022, n. 204 e in particolare l’art. 6; 

VISTO il decreto legge 24/02/2023, n. 13, recante “Disposizioni urgenti per l’attuazione 

del Piano nazionale di ripresa e resilienza (PNRR) e del Piano Nazionale degli 

investimenti complementari al PNRR (PNC), nonché per l’attuazione delle politiche 

di coesione e della politica agricola comune”; 

VISTO il Regolamento Delegato (UE) 2021/2106 della Commissione del 28/09/2021 “che 

integra il regolamento (UE)2021/241 del Parlamento Europeo e del Consiglio che 

istituisce il dispositivo per la ripresa e la resilienza, stabilendo gli indicatori comuni 

e gli elementi dettagliati del quadro di valutazione della ripresa e della resilienza”; 

VISTA la circolare INPS del 06/07/2004, n.103, avente ad oggetto “Legge 24/11/2003, 

n.326 Art.44. Esercenti attività di lavoro autonomo occasionale e incaricati alle 

vendite a domicilio. Chiarimenti”; 

VISTO il Contratto Collettivo Nazionale Comparto Scuola 2019/2021; 

VISTO il Piano Nazionale di ripresa e resilienza (PNRR) approvato con decisione del 

Consiglio ECOFIN del 13/07/2021 e notificata all’Italia dal Segretario generale del 

Consiglio con nota LT161/21 del 14/07/2021; 

VISTA nello specifico la Missione 4: ISTRUZIONE E RICERCA – Componente 1 – 

Potenziamento dell’offerta dei servizi di istruzione: dagli asili nido alle Università 

per entrambe le linee di investimento – Linea di investimento 1.4 “Intervento 

straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nelle scuola secondarie 

di primo e di secondo grado e alla lotta alla dispersione scolastica” – finanziato 

dall’Unione Europea – Next Generation EU; 

VISTA la Circolare della Presidenza del Consiglio dei ministri – Dipartimento della 

funzione pubblica n. 2 del 11/03/2008, avente ad oggetto “legge 24/12/2007, n. 

244, disposizioni in tema di collaborazioni esterne”; 

VISTA  la delibera CIPE n. 63/2020 e in particolare l’art. 1 “nullità degli atti di 

finanziamento/autorizzazione degli investimenti pubblici derivante dalla mancata 

apposizione dei CUP”; 

VISTA  la Circolare del Ministero per la semplificazione e la pubblica amministrazione n. 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

3 del 23/11/2017, recante “indirizzi operativi in materia di valorizzazione 

dell’esperienza professionale del personale con contratto di lavoro flessibile e 

superamento del precariato”; 

VISTA la Circolare n. 34815 del 02/08/2017, relativa alla procedura di individuazione del 

personale esperto e dei connessi adempimenti di natura fiscale, previdenziale e 

assistenziale”; 

VISTO  il decreto del Presidente del Consiglio dei ministri del 15/09/2021, che definisce 

le modalità, le tempistiche e gli strumenti per la rilevazione dei dati di attuazione 

finanziaria, fisica e procedurale relativa a ciascun progetto finanziato nell’ambito 

del PNRR, nonché di finalità e dei punti focali intermedi degli investimenti e delle 

riforme e di tutti gli ulteriori elementi informativi previsti nel Piano necessari per 

la rendicontazione alla Commissione europea; 

VISTO il decreto del Ministero dell’economia e delle finanze del 06/08/2021, recante 

“assegnazione delle risorse finanziarie previste per l’attuazione degli interventi del 

PNRR e ripartizione di traguardi e obiettivi per scadenze semestrali di 

rendicontazione”; 

VISTO il decreto del Ministero dell’economia e delle finanze dell’11/10/2021, recante 

“Procedure relative alla gestione finanziaria delle risorse previste nell’ambito del 

PNRR di cui all’art. 1, comma 1042, della legge 30/12/2020, n. 178”; 

VISTO l’allegato alla Circolare MEF, recante “Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza – 

PNRR – Trasmissione delle Istruzioni Tecniche per la selezione dei progetti PNRR”; 

VISTA la circolare del Ministero dell’economie e delle finanze – Dipartimento della 

Ragioneria Generale dello Stato – n.4 del 18/01/2022, recante “Piano Nazionale 

di Ripresa e Resilienza (PNRR) – art.1, comma 1 del decreto legge n. 80 del 2021 

– indicazioni attuative”; 

VISTO il Decreto del Ministero dell’Istruzione Prot. 170 del 24/06/2022 per Prevenzione 

e contrasto alla dispersione con il quale è stato assegnato a questo Istituto un 

finanziamento pari ad € 172.220,89 per la realizzazione degli Interventi, in 

particolare l’allegato n. 2 del predetto decreto che prevede il finanziamento 

destinato a questa istituzione scolastica; 

VISTA  la nota del Ministero dell’Istruzione e del merito Prot. N. 109799 del 30/12/2022 

per i divari, con la quale sono state diramate le Istruzioni Operative relative 

all’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”; 

VISTO il Piano dell’offerta formativa dell’Istituto per il triennio 2022/2025; 

VISTO  il Programma Annuale 2024 approvato dal Consiglio di Istituto con delibera nr. 4 

del giorno 12/02/2024; 

VISTI il progetto e l’accordo di concessione sottoscritti digitalmente dal Dirigente 

Scolastico e dal Coordinatore dell’Unità di Missione del PNRR; 

VISTO il decreto di assunzione a bilancio Prot. N. 4111 del 27/06/2023; 

VISTE le delibere degli organi collegiali di adesione ai progetti PNRR (delibera nr. 6 del 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

Collegio docenti del 14/02/2023 – delibera nr. 5 del Consiglio di Istituto del 

27/02/2023); 

VISTO il percorso di potenziamento di base, di motivazione e accompagnamento per il 

quale sono da attuare nr. 16 edizioni con gruppi dai 3/5 partecipanti; 

VISTO  che le istruzioni operative dell’Unità di missione per il PNRR del Ministero 

dell’Istruzione e del Merito (Prot. N. 109799 del 30/12/2022) prevedono che nei 

costi indiretti (pari al 40% del totale finanziario del percorso) è possibile coprire i 

costi sostenuti dalla scuola per l’organizzazione dello stesso percorso e l’accesso 

alla frequenza da parte dei beneficiari; 

VISTO  che nei CHIARIMENTI E F.A.Q. del 20/02/2023 Prot. N. 21092 è specificato che i 

costi indiretti possono essere utilizzati per altri costi di personale come per 

esempio attività gestionali di progettazione e tecnico operative del personale 

interno coinvolto nella realizzazione del progetto svolte al di fuori dell’orario di 

servizio e prestate unicamente per lo svolgimento delle azioni strettamente 

connesse ed essenziali per la realizzazione del progetto finanziato; 

VISTA  la disponibilità finanziaria del percorso dei costi indiretti pari ad € 10.428,00; 

VISTA la necessità, nell’ambito del progetto M4C1I1.4 – 2022- 981 – P - 21018 – Azioni 

di prevenzione e contrasto alla dispersione scolastica (D.M. 170/2022) - CODICE 

CUP: C44D22003730006, di individuare nr. 5 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI e NR. 

4 COLLABORATORI SCOLASTICI per svolgere attività di potenziamento di 

base, di motivazione e accompagnamento con inizio indicativamente dal 

giorno 26/02/2024 e termine indicativamente nel mese di Maggio 2024, con 

possibili modifiche in base alle esigenze della scuola e della sua organizzazione; 

VISTO  il verbale nr. 2 del 06/02/2024 – prot. N. 1283 del 16/02/2024; 

VISTA  la tabella di autovalutazione per il reclutamento di personale ata interno, di scuole 

vicinorie ed esterno, delibera nr. 11 Del Consiglio di Istituto del 12/02/2024 sotto 

riportata:  
GLIGLIA DI VALUTAZIONE DELLA CANDIDATURA  

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

AUTOVALUTAZIONE 

A1 - LAUREA  
(vecchio ordinamento o 
magistrale) 

 PUNTI PUNTEGGIO ASSEGNATO 

110 e 
lode 

18  

100-110 17  

< 100 16  

A2 - LAUREA  
(triennale, in alternativa al 

punto A1) 

110 e 
lode 

15  

100-110 14  

< 100 13  

A3 – DIPLOMA (in alternativa 
al punto A1, A2) 

 7  

A4 – QUALIFICA TRIENNALE  3  



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

(in alternativa al punto A1, 
A2, A3) 

A5 - MASTER 

UNIVERSITARIO DI II 
LIVELLO ATTINENTE ALLA 
SELEZIONE 

 5  

A6 - MASTER 

UNIVERSITARIO DI I 
LIVELLO ATTINENTE ALLA 
SELEZIONE 

 5  

B1 - CORSI DI FORMAZIONE 
O AGGIORNAMENTO attinenti 
alla selezione 

Max 2 
cert. 
1 punto 
per cert 

2  

B2 - COMPETENZE 
LINGUISTICHE CERTIFICATE 
LIVELLO C1 

Max 1 
cert. 
3 punti 
per cert 

3  

B3 - COMPETENZE 
LINGUISTICHE CERTIFICATE 
LIVELLO B2 (in alternativa a 
B2-B4) 

Max 1 
cert. 
2 punti 
per cert 

2  

B4 - COMPETENZE 
LINGUISTICHE CERTIFICATE 
LIVELLO B1  

(in alternativa a B2 – B3) 

Max 1 
cert. 
1 punto 

per cert 

1  

B5 – CORSO DI 
DATTILOGRAFIA 

1 punto 1  

C1 - ESPERIENZA DI ANNI DI 
SERVIZIO COME 
ASSISTENTE 
AMMINISTRATIVO A TEMPO 
INDETERMINATO 

Max 3 
anni  
1 punto 
per anno 

3  

C2 - ESPERIENZA DI ANNI DI 
SERVIZIO COME 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO A TEMPO 

INDETERMINATO 

Max 3 
anni  
1 punto 
per anno 

3  

C3 – ESPERIENZA DI ANNI DI 
SERVIZIO COME 

ASSISTENTE TECNICO A 
TEMPO INDETERMINATO  

Max 3 
anni  

1 punto 
per anno 

3  

C4 - Certificazioni 

informatiche (es: ECDL 
CORE, Mos, IC3, Eipass 7 

Max 3 

cert 
1 punto 

3  



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

moduli ecc.) cad 

C5 – Esperienza pregressa 
nella gestione dei Progetti 

PON, ITS ed IFTS 
documentabile 

Max 2 
inc. 

2 punto 
cad 

4  

TOTALE  TOT. 52  

 

PRESO ATTO che per il raggiungimento del Target e di Milestone è necessario svolgere attività 

di supporto tecnico, amministrativo e generale in collaborazione con il PROJECT 

MANAGER e con il TEAM DISPERSIONE SCOLASTICA; 

RILEVATA la necessità di individuare personale scolastico con competenze specifiche per 

svolgere attività in ambito tecnico amministrativo e contabile 

VISTO  l’incarico della Prof.ssa CAIONE MARCELLA – facente parte del TEAM, in quanto 

funzione strumentale per la disabilità Prot. N. 5511 del 18/10/2023 e con incarico 

come membro di diritto del TEAM DISPERSIONE SCOLASTICA Prot. N. 68/2024 

del 08/01/2024 al quale sono allegati i seguenti documenti: cv, dichiarazione di 

incompatibilità e copia dell’incarico come funzione strumentale; 

VISTO l’incarico di Project Manager del progetto Prot. N. 45/2024 del 04/01/2024; 

RITENUTO che l’istituzione scolastica provvederà ad individuare le figure richieste attraverso 

le seguenti procedure: 
- Ricognizione di personale interno all’istituzione scolastica – avviso 

pubblico interno; 

- Ricognizione di personale esterno e/o di scuole viciniore all’istituzione 

scolastica – avviso pubblico esterno; 

VISTE  le candidature che perverranno in seguito alla pubblicazione dell’avviso, il Project 

Manager provvederà a costituire apposita commissione in caso di più candidature 

per numero incaricati richiesti, mentre procederà con valutazione diretta in caso 

di singola candidatura pervenuta per ciascun incarico richiesto; 

RITENUTO di dover avviare una procedura selettiva volta al conferimento degli incarichi sopra 

citati con oggetto la progettazione e la gestione per la realizzazione della Missione 

Missione 4: ISTRUZIONE E RICERCA – Componente 1 – Potenziamento dell’offerta 

dei servizi di istruzione: dagli asili nido alle Università per entrambe le linee di 

investimento – Linea di investimento 1.4 “Intervento straordinario finalizzato alla 

riduzione dei divari territoriali nelle scuola secondarie di primo e di secondo grado 

e alla lotta alla dispersione scolastica”; 

VISTO che i soggetti che verranno individuati saranno incaricati allo svolgimento delle 

attività strettamente connesse ed essenziali alla realizzazione del progetto 

finanziato, e funzionalmente vincolate all’effettivo raggiungimento delle finalità e 

dei punti focali intermedi e degli obiettivi finanziari stabiliti nel PNRR; 

VISTA  la necessità di adottare un sistema di contabilità separata e informatizzata per 

tutte le transizioni relative al progetto per assicurare le tracciabilità delle risorse 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

PNRR e che la rendicontazione degli incarichi del personale individuato dovrà 

essere svolta al di fuori del proprio orario di servizio; 

VISTO che viene individuato quale Responsabile del procedimento il Prof. Alessandro 

Bocci, in qualità di Dirigente Scolastico che risulta pienamente idoneo a ricoprire 

tale incarico e che soddisfa i requisiti richiesti dalla legge n. 241/1990 – Decreto 

Nomina RUP Prot. N. 4246 del 07/07/2023; 

VISTO l’art. 6 bis della legge n. 241/1990, relativo all’obbligo di astensione dell’incarico 

del responsabile del procedimento in caso di conflitto di interessi, e all’obbligo di 

segnalazione da parte dello stesso di ogni situazione di conflitto (anche 

potenziale); 

VISTA  la sottoscrizione della dichiarazione di inesistenza di cause di conflitto di interessi 

ed obblighi di astensione del Dirigente Scolastico Prof. Alessandro Bocci, Prot. N. 

43/44 del 04/01/2024; 

VISTO  il decreto di formazione del TEAM DISPERSIONE SCOLASTICA Prot. N. 414 del 

17/01/2024; 

VISTI i quesiti e le risposte posti sulla piattaforma FUTURA in merito alle mansioni che 

possono essere retribuite con il 40% dei costi indiretti rispetto agli assistenti 

amministrativi e ai collaboratori scolastici Prot. N. 1286, Prot. N. 1284 e Prot. N. 

1285 del 16/02/2024 

 

DETERMINA 

 

Per i motivi espressi nella premessa, che si intendono richiamati: 

 

• Di autorizzare l’avvio di una selezione interna volta al conferimento di nr. 9 incarichi 

individuali (nello specifico nr. 5 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI e nr. 4 COLLABORATORI 

SCOLASTICI) che copriranno le esigenze e necessità del PERCORSO DI POTENZIAMENTO 

DI BASE, DI MOTIVAZIONE E ACCOMPAGNAMENTO 

 

PERSONALE 
SCOLASTICO 

Q.TA’   

ORE PER 

CIASCUN 
INCARICATO 

IMPORTO 

ORARIO LORDO 
STATO  

IMPORTO 

LORDO STATO 
TOTALE 

MANSIONE  

COLLABORATORE 
SCOLASTICO 1  

1 43 
 
18,25 €  
 

 
784,75 €  
 

Verificare e provvedere 
all’accessibilità dell’edificio scolastico 
anche in orario di chiusura. 
Collaborare con il TEAM che stila il 
calendario e provvede 
all’organizzazione dei corsi. 
Accogliere i destinatari del percorso e 
accompagnarli nelle aule 
predisposte. 
Provvedere alla logistica e alla pulizia 
degli ambienti. 
Fornire assistenza ai disabili che 
devono accedere ai corsi. 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

Sorveglianza. 
Provvedere alla pulizia dei locali 
utilizzati. 
Compilare la rendicontazione ai fini 
del pagamento secondo un time 
sheet fornito dal TEAM. 
Redigere una relazione finale 
sull’attività svolta a termine del 
progetto da far acquisire al TEAM. 

COLLABORATORE 
SCOLASTICO 2 

1 43 
 
18,25 €  
 

 
784,75 €  
 

Verificare e provvedere 
all’accessibilità dell’edificio scolastico 
anche in orario di chiusura. 
Collaborare con il TEAM che stila il 
calendario e provvede 
all’organizzazione dei corsi. 
Accogliere i destinatari del percorso e 
accompagnarli nelle aule 
predisposte. 
Provvedere alla logistica e alla pulizia 
degli ambienti. 
Fornire assistenza ai disabili che 
devono accedere ai corsi. 
Sorveglianza. 
Provvedere alla pulizia dei locali 
utilizzati. 
Compilare la rendicontazione ai fini 
del pagamento secondo un time 
sheet fornito dal TEAM. 
Redigere una relazione finale 
sull’attività svolta a termine del 
progetto da far acquisire al TEAM. 

COLLABORATORE 
SCOLASTICO 3 

1 43 
 
18,25 €  

 

 
784,75 €  

 

Verificare e provvedere 
all’accessibilità dell’edificio scolastico 
anche in orario di chiusura. 
Collaborare con il TEAM che stila il 
calendario e provvede 
all’organizzazione dei corsi. 
Accogliere i destinatari del percorso e 
accompagnarli nelle aule 
predisposte. 
Provvedere alla logistica e alla pulizia 

degli ambienti. 
Fornire assistenza ai disabili che 
devono accedere ai corsi. 
Sorveglianza. 
Provvedere alla pulizia dei locali 
utilizzati. 
Compilare la rendicontazione ai fini 
del pagamento secondo un time 
sheet fornito dal TEAM. 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

Redigere una relazione finale 
sull’attività svolta a termine del 
progetto da far acquisire al TEAM. 

COLLABORATORE 
SCOLASTICO 4 

1 44,50 18,25 €    
 

812,13 € 

Verificare e provvedere 
all’accessibilità dell’edificio scolastico 
anche in orario di chiusura. 
Collaborare con il TEAM che stila il 
calendario e provvede 
all’organizzazione dei corsi. 
Accogliere i destinatari del percorso e 
accompagnarli nelle aule 
predisposte. 
Provvedere alla logistica e alla pulizia 
degli ambienti. 
Fornire assistenza ai disabili che 
devono accedere ai corsi. 
Sorveglianza. 
Provvedere alla pulizia dei locali 
utilizzati. 
Compilare la rendicontazione ai fini 
del pagamento secondo un time 
sheet fornito dal TEAM. 
Redigere una relazione finale 
sull’attività svolta a termine del 
progetto da far acquisire al TEAM. 

 
ASSISTENTE 
AMMINISTRATIVO 
1  
 

1 60 22,17 €     

1.330,20 € 

Attività operativa strumentale alla 

gestione dei percorsi formativi.  
Attività di segreteria didattica 
riguardante il progetto (per es. 
comunicazione famiglie, studenti 
ecc., creazione mail list, statistiche 
relative alla dispersione degli ultimi 3 
anni).  
Collaborazione con i docenti per la 
registrazione delle presenze degli 
studenti. 
Attività di supporto organizzativo per 
lo svolgimento dei percorsi per la 
realizzazione del progetto. 
Partecipare alle riunioni del TEAM 
quando necessario. 
Supporto al TEAM nella preparazione 
necessaria riguardante gli alunni 
individuati e caricamento degli stessi 
su file di Piattaforma Futura per 
anagrafica. 
Supporto al TEAM nella gestione dei 
rapporti con i docenti nella 
registrazione delle attività didattiche. 
Provvedere ove richiesto alla 
produzione di materiale didattico per 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

la completa fruizione delle attività 
didattiche. 
Verificare ed archiviare il flusso di 
informazioni relative ai percorsi 
didattici attivati. 
Rapporti con le famiglie/studenti per 
le comunicazioni relative alle 
edizioni. 
Fare un time sheet per le ore da 
rendicontare a fine progetto. 
Rendicontazione dell’attività svolta al 

di fuori dell’orario ordinario. 
Rilascio degli attestati di frequenza 
agli alunni tramite piattaforma 
Futura. 

 
ASSISTENTE 
AMMINISTRATIVO  
 2  
 

1 20 21,17 €     

423,40 € 

Collaborazione per documenti con il 
Project Manager. 
Gestione e archiviazione 
documentale relativa al progetto. 
Attività di supporto organizzativo per 
lo svolgimento dei percorsi per la 
realizzazione del progetto. 
Partecipare alle riunioni del TEAM 
quando necessario. 
Supporto ai docenti che svolgono le 
edizioni per informazioni 
organizzative. 
Provvedere ove richiesto alla 
produzione di materiale didattico per 
la completa fruizione delle attività 
didattiche. 
Rapporti con le famiglie/studenti per 
le comunicazioni relative alle 
edizioni. 
Fare un time sheet per le ore da 
rendicontare a fine progetto. 
Rendicontazione dell’attività svolta al 
di fuori dell’orario ordinario. 

ASSISTENTE 
AMMINISTRATIVO  
 3  

1 140 21,17 €     

2.963,80 € 

Attività gestionale di progettazione e 
collaborazione con il TEAM.  
Attività di supporto tecnica e 

organizzativa al RUP. 
Attività operativa strumentale alla 
gestione dei percorsi formativi.  
Supporto all’attività di segreteria 
didattica nell’organizzazione e 
gestione. 
Supporto caricamento anagrafiche in 
Piattaforma FUTURA. 
Supporto al rilascio degli attestati di 
frequenza agli alunni tramite 
piattaforma Futura. 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

Supporto a docenti e tutor 
nell’organizzazione dell’attività 
didattica. 
Predisposizione documenti per il 
team. Supporto al team nella 
preparazione della documentazione 
necessaria allo svolgimento del 
progetto. 
Predisposizione di documenti relativi 
al progetto come per esempio bandi 
di gara, verifica adempimenti previsti 

dal progetto, inserimento documenti 
e procedure su Piattaforma FUTURA. 
Supporto al TEAM nella gestione 
documentale, archiviazione 
documentazione relativa al progetto. 
Caricamento documenti su 
Piattaforma FUTURA ed 
accreditamento personale coinvolto. 
Contatti con il TEAM nello specifico, 
supporto a chi si occupa della 
pubblicazione della documentazione 
relativa al progetto e trasmissione 
degli stessi documenti. 
Collaborare con il Project Manager 
per le questioni relative al progetto. 
Fare un time sheet per le ore da 
rendicontare a fine progetto. 
Lavorazione e archiviazione della 
documentazione tecnica relativa al 
progetto. 
Supporto all’attività contabile per i 
pagamenti del personale coinvolto. 
Rendicontazione dell’attività svolta al 
di fuori dell’orario ordinario. 

 
ASSISTENTE 
AMMINISTRATIVO  
 4 
 

1 59 22,17 €    

 
1.308,03 €  
 

Supporto coordinamento generale 
del progetto. 
Gestione e suddivisione risorse 
economiche dirette ed indirette. 
Attività di supporto tecnica e 
organizzativa al RUP 
Attività operativa strumentale alla 
gestione dei percorsi formativi. 
Controllo e supervisione della 
documentazione caricata sulla 
Piattaforma FUTURA. 
Collaborare con il DS per le questioni 
afferenti il progetto e alla sua piena 
realizzazione. 

Emettere i cedolini di pagamento dei 
compensi spettanti alle varie figure 
coinvolte nel progetto. 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

Supporto per la selezione del 
personale. 
Preventivare le ore di impegno di 
ciascun incaricato. 
Effettuare i pagamenti connessi al 
progetto PNRR. 
Redigere modello F24. 
Controllo dell’attività svolta dal TEAM 
e dai docenti incaricati su 
disposizione del DS.  
Acquisire documenti probatori con 

relativi impegni di spesa. 
Fare un time sheet per le ore da 
rendicontare a fine progetto. 
Rendicontazione dell’attività svolta al 
di fuori dell’orario ordinario 

 
ASSISTENTE 
AMMINISTRATIVO  
 5 
 

1 58 21,17 €     

1.227,86 € 

Supporto coordinamento generale 
del progetto. 
Gestione e suddivisione risorse 
economiche dirette ed indirette. 
Attività di supporto tecnica e 
organizzativa al RUP 
Attività operativa strumentale alla 
gestione dei percorsi formativi. 
Controllo e supervisione della 
documentazione caricata sulla 
Piattaforma FUTURA. 
Collaborare con il DS per le questioni 
afferenti il progetto e alla sua piena 
realizzazione. 
Emettere i cedolini di pagamento dei 
compensi spettanti alle varie figure 
coinvolte nel progetto. 
Supporto per la selezione del 
personale. 
Preventivare le ore di impegno di 
ciascun incaricato. 
Effettuare i pagamenti connessi al 
progetto PNRR. 
Redigere modello F24. 
Controllo dell’attività svolta dal TEAM 
e dai docenti incaricati su 
disposizione del DS.  
Acquisire documenti probatori con 
relativi impegni di spesa. 
Fare un time sheet per le ore da 
rendicontare a fine progetto. 
Rendicontazione dell’attività svolta al 
di fuori dell’orario ordinario 

 

• I compiti specifici degli incaricati sono riportati nella tabella. 



 

 

 
 

                                                                      

  

 
 

 

 

 

• Ciascun candidato dovrà autovalutarsi tramite griglia di valutazione che verrà esaminata 

dal Dirigente Scolastico nel momento della valutazione. 

• Nell’avviso di selezione interna del personale ATA verrà indicato un calendario generico 

delle ore e dei giorni delle singole edizioni. 

• La selezione verrà effettuata dal Dirigente Scolastico, anche senza la nomina di apposita 

Commissione di valutazione in caso di singola candidatura per figura ricercata, attraverso 

la comparazione dei curriculum vitae, in funzione della griglia di valutazione allegata e di 

eventuali colloqui informativo-motivazionale con il Dirigente Scolastico. 

• Gli incarichi verranno assegnati nel rispetto dei principi di equità, trasparenza, rotazione 

e pari opportunità seguendo l’ordine di graduatoria. In osservanza del principio di 

rotazione e di equa distribuzione degli incarichi, verrà assegnato un incarico ad ogni 

candidato dichiarato ammesso seguendo l’ordine di graduatoria. Il Dirigente Scolastico si 

riserva in ogni caso la facoltà, in caso di numero insufficiente di candidature pervenute 

in relazione ai singoli ruoli richiesti, di adottare sistemi di reclutamento per le figure 

mancanti all’esterno dell’Istituzione scolastica o di rimodulare le ore di impegno di ciascun 

componente del team.  

• I servizi richiesti dovranno essere realizzati a decorrere dalla data di sottoscrizione della 

lettera di incarico e fino al 31/12/2024 o eventuale altra data di termine del progetto 

derivante da proroghe ufficiali. 

• Ai sensi D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii. e dall’art. 5 della legge 241 del 7 agosto 1990, 

Responsabile del Procedimento è il Dirigente Scolastico Prof. Alessandro Bocci. 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Alessandro Bocci 
Firma sostituita a mezzo stampa ai sensi  
      dell’art. 3, c.2 D.Lgs n. 39/1993 
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