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Al personale Amministrativo  
 All’Albo 
 Al sito WEB: area FSE PON 

 

Avviso interno  
per il reclutamento di n. 3 assistenti amministrativi 

Avviso Pubblico prot. n. AOODGEFID/19146 del 06/07/2020 - Programma Operativo Nazionale “Per la 
scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020 – Asse I – Istruzione – Fondo Sociale 

Europeo (FSE) e del relativo Programma Operativo Complementare (POC) “Per la Scuola. Competenze e 
ambienti per l’apprendimento” 2014-2020 –Asse I – Istruzione – Fondo di Rotazione, approvato con 

Delibera CIPE n. 21/2018 – Acquisizione di supporti, libri e kit didattici. 
Titolo del progetto “Un libro per amico” – Cod. Identif. Prog. 10.2.2A-FSEPON-PU-2020-194 

Codice Unico di Progetto (CUP): I99J20001750006 
 

 
Il DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, concernente il Regolamento 

recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi della legge 15 
marzo 1997, n. 59; 

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 Decreto 28 agosto 2018 n. 129 “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; 

VISTO il Decreto legislativo n. 50 del 2016 (codice degli appalti); 

VISTO il Decreto Legislativo del 25 maggio 2017, n.75, inerente alle “Modifiche e integrazioni al 
Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n.165;  

VISTO  l’Avviso Pubblico prot. n. AOODGEFID/19146 del 06/07/2020, emanato nell’ambito del 
programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 
2014-2020 – Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE) e del relativo Programma 
Operativo Complementare (POC) “Per la Scuola. Competenze e ambienti per 
l’apprendimento” 2014-2020 – Asse I – Istruzione – Fondo di Rotazione, approvato con 
Delibera CIPE n. 21/2018; 

VISTA la candidatura n.1037005, inoltrata in data 21.07.2020; 

VISTE  le delibere del Collegio dei Docenti n. 46 del 16.07.2020 e del Consiglio di Istituto n. 29 del 
17.07.2020, per la partecipazione all’Avviso Pubblico prot. n. AOODGEFID/19146 del 
06/07/2020, emanato a valere sui Fondi Strutturali Europei - Programma Operativo Nazionale 
“Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” -2014 –2020; 





 

VISTA la nota MIUR Prot. AOODGEFID-28311 del 10.09.2020 di formale autorizzazione del progetto e 
relativo impegno di spesa di questa Istituzione scolastica (codice identificativo: cod: 10.2.2A-
FSEPON-PU-2020-194 importo autorizzato € 76.176,47); 

VISTO il Contratto Collettivo Nazionale (CCNL) del Comparto Scuola del 29.11.2007; 

VISTA la Contrattazione Integrativa di Istituto siglata in data 11.02.2021; 

VISTE le “Disposizioni ed Istruzioni per l’attuazione dei progetti finanziati dal PON e le disposizioni e 
istruzioni per la realizzazione degli interventi 2014-2020; 

VISTO il decreto di assunzione in bilancio Prot. n. 6273 del 15.09.2020 con variazione del Programma 

Annuale del 2020; 

VISTO  il Programma Annuale 2021 approvato con delibera del CdI n. 24 dell’11.02.2021;  

RILEVATA la necessità di selezionare n. 3 assistenti amministrativi per il supporto al Dirigente Scolastico 
e al DSGA in tutte le fasi del progetto, con particolare riferimento alla gestione delle attività 
amministrative, contabili e di archiviazione del progetto FSE-PON di cui sopra; 

VISTA la propria determina di avvio selezione personale (prot. N. 3654 del 9.04.2021) 

VISTO il piano finanziario del suddetto progetto 

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

EMANA 

il seguente avviso per chiedere la manifesta disponibilità del Personale Amministrativo interno a 

quest’Amministrazione a ricoprire gli incarichi riferiti all'Area Organizzativa Gestionale relativamente al progetto di 

cui sopra per il reclutamento di n. 3 assistenti amministrativi interni disponibili a svolgere, in aggiunta al proprio 

orario di servizio, attività inerenti alle mansioni del proprio profilo professionale e connesse all’attuazione del 

progetto FSE-PON di cui sopra. 

1. Attività e compiti delle figure richieste 

Oggetto dell’incarico è il supporto amministrativo al Dirigente e al DSGA in tutte le fasi del progetto ed in 

particolare: 

A) Assistente amministrativo - profilo A dovrà: 
- acquisire richieste di offerte e preventivi per gli acquisti dei materiali necessari per la realizzazione del 

progetto e spese di pubblicità secondo le determinazioni adottate dal Dirigente Scolastico; 

- collaborare con il Dirigente e il DSGA nella gestione di tutti i procedimenti necessari per l’acquisto dei 

beni e di tutte le attività connesse alla gestione amministrativo-contabile del progetto; 

B) assistente amministrativo – profilo B dovrà: 
- gestire, in collaborazione con il DSGA, tutte le operazioni relative ai pagamenti e alla rendicontazione 

amministrativa e finanziaria;  

- curare le pubblicazioni dei diversi atti all'albo pretorio;  

- svolgere ogni altra attività di supporto che dovesse rendersi necessaria garantendo la tempestività ed 

efficienza nell’azione amministrativa con particolare riferimento agli aspetti contabili, contrattuali e di 

registrazione dati ai sistemi informatici (GPU e SIF);  

C) assistente amministrativo – profilo C dovrà: 
- supportare il Dirigente Scolastico nella predisposizione degli elenchi degli alunni di tutte le sedi, 

individuare i richiedenti i testi in adozione o i tablet, in comodato d’uso, nonché monitorare e 

registrare in maniera puntuale la riconsegna alla fine dell’anno scolastico del materiale consegnato; 

- curare la registrazione dell’anagrafica degli alunni richiedenti il materiale nel portale PON; 



 

- provvedere all’archiviazione di tutti gli atti del progetto. 

2. Requisiti per la partecipazione  

E’ ammesso alla selezione il Personale amministrativo interno con contratto a tempo indeterminato che abbia le 

competenze richieste maturate nel settore di riferimento. 

Si richiede altresì la conoscenza e l’utilizzo di Excel, della piattaforma on line “Gestione Unitaria del Programma 

2014-2020”  oltreché  la piena autonomia e padronanza per tutte le procedure richieste. 

3. Presentazione domande 

L’istanza di partecipazione, redatta su modello di cui all’allegato “A”, debitamente firmata, dovrà essere inviata via 

email, entro le ore 12 del giorno 15.04.2021, all’indirizzo di posta elettronica: tais02700l@istruzione.it. 

4. Modalità di valutazione della candidatura 

Le candidature pervenute saranno valutate da una Commissione all’uopo nominata, presieduta dal Dirigente 

scolastico. Per l’individuazione degli aspiranti all’incarico di Supporto amministrativo si procederà all’attribuzione di 

punteggi, secondo la tabella di seguito definita:  

 

Esperienze lavorative Punteggio 

Anni di servizio prestato nel settore per il quale ci 

si candida 

1 punto per ogni anno 

(massimo 10 punti) 

Esperienza in progetti PON FSE/FESR/POR nel 

settore per il quale ci si candida  

5 punti per ogni esperienza 

(massimo 25 punti) 

 

L'incarico sarà attribuito anche in presenza di una sola istanza, purché rispondente alle esigenze ed ai requisiti 

richiesti. A parità di punteggio sarà data precedenza a chi ha maggiore anzianità di servizio.  

5. Compenso 

Il compenso è determinato sulla base delle misure del compenso orario lordo tabellare spettante al personale ATA 

– Assistenti amministrativi - per prestazioni aggiuntive oltre l’orario d’obbligo del CCNL Scuola del 29/11/2007 e 

sulla base delle disposizioni dell’Autorità di Gestione del PON.  

Il numero delle ore di impegno extracurricolare previsto è rispettivamente di: 

- Profilo A - 33 ore 

- Profilo B - 33 ore  

- Profilo C - 47 ore  

Il compenso verrà corrisposto al termine delle attività, previa presentazione di time sheet (attività svolte/numero di 

ore) e successivamente all’effettiva erogazione dei finanziamenti.  

Il candidato dovrà impegnarsi a svolgere l’incarico senza riserve ed espletare l’incarico fino alla chiusura del 

Progetto, oltre la conclusione dei moduli e fino alla chiusura della piattaforma. 

6. Rinuncia e surroga 

In caso di rinuncia alla nomina, si procederà alla surroga utilizzando la graduatoria di merito di cui all’art. 4. 

7. Responsabile del Procedimento 

Responsabile del procedimento è la dott.ssa Pompea Locorotondo, DSGA dell’IISS Mondelli di Massafra, nel rispetto 

delle disposizioni di cui all’art. 31, comma 1 del D.Lgs. 50/2016.  

8. Pubblicizzazione 

Il presente avviso viene reso pubblico in data odierna mediante affissione all’Albo on line dell’Istituto sul sito 

www.mondelliamaldi.edu.it 
 



 

9. Informativa ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE n. 679/16. Tutela della Privacy 

I dati personali forniti dagli aspiranti saranno raccolti ai fini del procedimento per il quale vengono rilasciati e 

verranno utilizzati esclusivamente per tale scopo e, comunque, nell’ambito dell’a vità  is tuzionale dell’Is tuto. 

All’interessato competono i diritti di cui all’art. 14 e 15 del Regolamento UE n. 679/16. 

 

Il Dirigente Scolastico 
Francesco Raguso 

documento firmato digitalmente 
ai sensi  del D.Lgs 82/2005 e s.m.i. e norme collegate e  
sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa 

 


