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All’Albo 

Al Sito WEB dell'istituto 

WW.MANFREDITANARI.IT 

Atti 

 

  

Codice CUP:   F37D17000060007 

 

AVVISO PUBBLICO DI SELEZIONE ASSISTENTI AMMINISTRATIVI INTERNI   

Modulo: Competenze digitali/coding “Flipped Classroom estesa” 

Progetto PON/FESR COD. PROG. 10.8.1.B1-FESRPON-EM-2018-1”. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso 

ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii.; 

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 ; 

VISTA  la legge 15 marzo 1997 n. 59, concernente “Delega al Governo per il conferimento di funzioni e compiti alle 

regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la semplificazione amministrativa"; 

VISTO il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle 

dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e s.m.i.  

VISTO  il D.I. 1° febbraio 2001 n. 44, concernente “ Regolamento concernente le Istruzioni generali sulla gestione 

amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche"; 

VISTO   i Regolamenti (UE) n. 1303/2013 recanti disposizioni comuni sui Fondi strutturali e di investimento Europei e 

il Regolamento (UE) n.1301/2013 relativo al Fondo Europeo di Sviluppo Regionale (FESR)  

VISTO    il Programma Operativo Nazionale 2014IT05M2OP001 "Per la scuola – Competenze e ambienti per 

l'apprendimento" approvato con Decisione C(2014) n. 9952, del 17 dicembre 2014 della Commissione 

Europea; 

VISTE le “Disposizioni ed istruzioni per l'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei" 

2014/2020; 

VISTO l’avviso prot. 37944 del 12/12/2017  del MIUR – Dipartimento per la Programmazione – Direzione Generale 

per interventi in materia di edilizia scolastica, per la gestione dei fondi strutturali per l’istruzione e 

l’innovazione digitale – Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola – competenze e ambienti per 

l’apprendimento” 2014-2020.  

VISTA la nota prot. AOODGEFID/9887  con la quale la Direzione Generale per interventi in materia di edilizia 

scolastica, per la gestione dei fondi strutturali per l’istruzione e per l’innovazione digitale – Uff.IV del MIUR 

ha comunicato che è stato autorizzato il progetto proposto da questa Istituzione Scolastica, per un importo 

complessivo di €        € 24.929,33; 

VISTA la delibera del Consiglio di Istituto n° 29 DEL 29/05/2018 con la quale è stato assunto nel Programma Annuale 

corrente il progetto “Flipped classroom estesa COD. PROG. 10.8.1.B1-FESRPON-EM-2018-1”. 

 

RITENUTO     necessario procedere alla  selezione  di  appropriate  figure  professionali  di  segreteria  e supporto 

gestione amministrativa per lo svolgimento del progetto PON B1 di cui trattasi; 

 
 

EMANA  

  
 



 

un bando di selezione interno per il reclutamento, mediante procedura comparativa, di massimo 2 assistenti ammnistrativi cui 

affidare compiti di segreteria e supporto gestione ammnistrativa per l’attuazione delle azioni di formazione nell’ambito del 

progetto “Flipped classroom estesa  COD. PROG. 10.8.1.B1-FESRPON-EM-2018-1”. 

 

Art. 1 - Requisiti generali di ammissione. 

 

Sono ammessi alla selezione, pena l’inammissibilità della candidatura, gli aspiranti in possesso dei sotto elencati 

requisiti essenziali: 

- assistenti amministrativi a tempo indeterminato interni all’Istituto; 

- comprovate conoscenze informatiche; 

- esperienze di segreteria e supporto gestione amministrativa. 

Per l’ammissione alla selezione i candidati devono produrre apposita dichiarazione di: 

- essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione europea; 

- godere dei diritti civili e politici; 

- non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano 

l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi 

iscritti nel casellario giudiziale; 

- essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali; 

- non trovarsi nella condizione di conflitto d’interesse, anche potenziale, ad assumere incarichi 

con la Pubblica Amministrazione. 

Ai sensi del DPR 445/2000 le dichiarazioni rese e sottoscritte nel curriculum vitae o in altra documentazione 

hanno valore di autocertificazione. Potranno essere effettuati idonei controlli, anche a campione, sulla 

veridicità delle dichiarazioni rese dai candidati. 

I suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine utile per la proposizione della 

domanda di partecipazione. L’accertamento della mancanza dei suddetti requisiti comporta in qualunque 

momento l’esclusione dalla procedura di selezione stessa o dalla procedura di affidamento dell’incarico o la 

decadenza dalla graduatoria. 

 

 

Art. 2. Descrizione del profilo e attività da svolgere. 

 

Svolgere compiti di segreteria e di supporto alla gestione amministrativa, secondo le indicazioni del progettista, oltre che 

del direttore dei servizi generali e amministrativi d’Istituto. 

 

Art. 3. Compenso.  

 

A fronte dell’attività effettivamente e personalmente svolta, verrà riconosciuto un compenso totale  (corrispondente ad 

ore 20) di euro 384,80  lordo Stato (tariffa oraria di 19,24 euro) ovvero  290,00  lordo dipendente (tariffa oraria di 14,50 

euro) nel caso in cui l’incarico sia affidato a n.2 unità l’importo complessivo è da intendersi diviso per due. 

 

Art. 3. Modalità di presentazione della domanda.  

 

Gli aspiranti dovranno produrre istanza indirizzata al Dirigente Scolastico dell’Istituto scolastico I.I.S. MANFREDI 

TANARI, VIALE FELSINA, 40 BOLOGNA, all’indirizzo sopra specificato e/o recapitata brevi manu all’Ufficio 

Contabilità di questa Istituzione scolastica e/o mediante raccomandata o pec all’ indirizzo BOIS01600C@pec.istruzione.it 

entro e non oltre le ore 12,00 del 27/05/2019. 

In caso di trasmissione della domanda a mezzo posta, l’Istituto non assume responsabilità per eventuali dispersioni, ritardi 

o disguidi non imputabili all’Amministrazione stessa. Non saranno accettate candidature e documentazioni inviate con 

altro mezzo non specificato dal presente bando. 

 

Art. 4. Modalità di valutazione delle candidature. 

 

La Commissione valuterà i titoli pertinenti al profilo richiesto tenendo unicamente conto di quanto autodichiarato nel 

curriculum vitae in formato europeo e nel modello di candidatura (All. A). 

La Commissione di valutazione procederà a valutare esclusivamente i titoli acquisiti, le esperienze 

professionali e i servizi già effettuati alla data di scadenza del presente Avviso. Per ciascuno dei sotto 

elencati titoli culturali, professionali e di servizio sono attribuiti i punteggi secondo i seguenti criteri: 

- Personale interno all’Istituto; 

- Conoscenze informatiche; 
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- Avere avuto incarichi analoghi in progetti ministeriali e/o PON FSE; 

- In caso di parità di punteggio si terrà in considerazione l'età anagrafica, dando la 

precedenza al/la più giovane d’età. 

 

 

 

 

TITOLO 

 

PUNTEGGIO 

Conoscenze informatiche  

Punti 4 per ogni titolo documentato (ad es., ECDL) 

- Max 12 punti 

Incarichi analoghi in progetti MIUR e/o PON FSE Punti 4 per ogni anno o per ogni incarico 

Esperienze professionali: 

incarico DSGA; 

ufficio bilancio e/o contabilità; 

assistente amministrativo con compiti differenti dal 

bilancio/contabilità. 

 
Punti 4 per ogni anno; Punti 2 per ogni anno; Punti 
1 per ogni anno. 

 

 

Art. 5. Domanda di ammissione, valutazione dei requisiti e costituzione delle graduatorie. 

 

La domanda di partecipazione dovrà essere redatta, autocertificando in maniera dettagliata i requisiti 

essenziali di ammissione indicati all’art. 1, secondo il modello di candidatura (All. A). 

Alla domanda, debitamente sottoscritta, dovranno essere acclusi, pena esclusione, copia di un documento di 

identità valido e il curriculum vitae in formato Europeo. 

 

Art. 5. Motivi di inammissibilità ed esclusione. 

 

5.1. Motivi di inammissibilità Sono causa di inammissibilità: 

 domanda pervenuta in ritardo rispetto ai tempi indicati nel presente Bando; 

 assenza della domanda di candidatura o di altra documentazione individuata come condizione di 

ammissibilità; 

 altri motivi rinvenibili nell’Avviso presente. 

 

5.2. Motivi di esclusione 

 L’eventuale esclusione dall’inserimento negli elenchi può dipendere da una delle seguenti cause: 

 mancanza di firma autografa apposta sulla domanda, sul curriculum, la scheda dichiarazione 

punteggio e omissione della fotocopia documento d’identità; 

 mancata certificata esperienza professionale per l’ambito di competenza indicato; 

 incompatibilità a ricevere incarichi dalla P.A. ai sensi dell’art. 53 del D. Lgs. 165/2001 e dell’art. 15 del 

D. Lgs. 33/2013. 

 

Art. 6. Revoche e surroghe 

 

Gli incarichi potranno essere revocati in qualunque momento, senza preavviso ed indennità di sorta, per 

fatti e/o motivi organizzativi, tecnico-operativi e finanziari che impongano l’annullamento dell’attività 

corsuale. Le precedenti condizioni sono considerate parte integrante della prestazione professionale 

richiesta, il mancato rispetto delle stesse quindi, viene considerato causa sufficiente per la revoca 

dell’incarico. Qualora il personale individuato, all’atto della convocazione per il conferimento 

dell’incarico, dovesse rinunciare, la rinuncia potrà avvenire solo  e soltanto attraverso la forma scritta e 

consegnata a mano presso l’Istituto. 



Surroghe 

 

Nel caso di assenza/rinuncia dell’incaricato, sarà sostituito dal successivo nominativo collocato in utile posizione di 

graduatoria. 

Le assenze non potranno essere recuperate. 

Le ore saranno pagate solo se effettivamente prestate, previa rendicontazione e produzione dei materiali relativi 

all’incarico. 

 

Art. 7. Modalità di impugnativa 

Avverso la graduatoria, ai sensi del comma 7 dell’art. 14 del DPR 8 marzo n. 275, e successive 

modificazioni, è ammesso reclamo al Dirigente Scolastico entro cinque giorni dalla data di pubblicazione. 

Trascorso tale termine l’atto diventerà definitivo e potrà essere impugnato soltanto con ricorso da inoltrare 

al TAR o, in alternativa al Capo dello Stato, rispettivamente, nei termini di 60 o 120 giorni. 

 

Art. 8. Modalità di accesso agli atti 

L’accesso agli atti, sarà consentito nel rispetto e nei limiti della novellata legge 7 agosto 1990, n°241, del 

decreto legislativo 184/06 e del DM dell’ex MPI n°60 del 1996, solo e soltanto quando saranno concluse 

tutte le operazioni. 

 

Art. 9. Trattamento dei dati personali 

Ai sensi e per gli effetti del Regolamento (UE) 2016/679 i dati personali forniti dai candidati saranno 

oggetto di trattamento finalizzato ad adempimenti connessi all’espletamento della procedura selettiva. Tali 

dati potranno essere comunicati, per le medesime esclusive finalità, a soggetti cui sia riconosciuta, da 

disposizioni di legge, la facoltà di accedervi. Il titolare del trattamento dei dati è il Dirigente Scolastico. 

 

Art. 10. Responsabile del procedimento 

Ai sensi di quanto disposto dall’art. 5 della legge 7 Agosto 1990, n. 241, il responsabile del procedimento 

di cui al presente Avviso di selezione è il Dirigente Scolastico. 

 

Art. 11. Pubblicità 

Il presente bando viene pubblicizzato come segue: 

 affissione all’albo pretorio dell’Istituto; 

 pubblicazione sul Sito dell’Istituto; 

 agli Atti della Scuola. 

 

Art. 12. Disposizioni procedurali 

Le candidature sono acquisite al solo fine di costituire un elenco da cui questo Istituto potrà attingere per la stipula di 

successivi contratti, ove ricorrano le condizioni e la necessità. 

La domanda, debitamente sottoscritta, dovrà essere corredata da una fotocopia di un valido documento d’identità 

dell’interessato oppure essere autenticata nei modi di legge, pena esclusione. 

Ai sensi del D. Lgs. 196/2003 s’informa che i dati forniti saranno trattati al solo fine di espletare questa procedura. La 

scuola utilizzerà inoltre i dati per adempiere al D. Lgs. 33/2013. 

Responsabile del trattamento dati: dott.ssa Stefania Saccone, direttore S.G.A. 

 

 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

ROSSELLA FABBRI 

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi ai sensi del D.Lgs. n. 82/2005 e norme correlate 

 

 

 

 

 

 Il numero di protocollo del presente  documento  è  riportato  nell’allegato  file  di  segnatura 

 ALLEGATI: INFORMATIVA PRIVACY E FACSIMILE PRESENTAZIONE CANDIDATURA 

 



 

INFORMATIVA PRIVACY 

Ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali”, l’Istituto Contraente 

fornisce le seguenti informazioni sul trattamento dei dati personali forniti per l’espletamento di questa procedura: 

Finalità del trattamento: I dati forniti vengono acquisiti dall’Amministrazione Contraente per verificare la sussistenza 

dei requisiti necessari per la partecipazione alla gara e in particolare delle capacità amministrative e tecnico-

economiche dei concorrenti richieste per l’esecuzione della fornitura e dei servizi nonché per l’aggiudicazione e, per 

quanto riguarda la normativa antimafia, in adempimento di  precisi obblighi di legge. I dati forniti dal concorrente 

aggiudicatario vengono acquisiti ai fini della stipula del contratto, per l’adempimento degli obblighi legali ad esso 

connessi, oltre che per la gestione ed esecuzione economica e amministrativa del contratto stesso. 

Natura del conferimento: Il conferimento dei dati ha natura facoltativa, tuttavia, il rifiuto di fornire i dati richiesti 

dall’Amministrazione Contraente potrebbe determinare, a seconda dei casi, l’impossibilità di ammettere il 

concorrente alla partecipazione alla gara o la sua esclusione da questa o la decadenza dall'aggiudicazione. 

Modalità del trattamento dei dati: Il trattamento dei dati verrà effettuato dall’Amministrazione Contraente in modo 

da garantirne la sicurezza e la riservatezza e potrà essere attuato mediante strumenti manuali, informatici e telematici 

idonei a trattarli nel rispetto delle regole di sicurezza previste dal D. Lgs. 196/2003. I dati potranno essere comunicati 

al personale dell’Amministrazione Contraente che cura il procedimento di gara o ad altri concorrenti che facciano 

richiesta di accesso ai documenti di gara nei limiti consentiti ai sensi della Legge 7 agosto 1990 n. 241. 

In attuazione del D. Lgs. 163/2006 e del D. Lgs. 33/2013, l’Istituto contraente è tenuto a pubblicare sul proprio sito 

istituzionale alcuni dei dati forniti dai concorrenti (diffusione), quali, a titolo esemplificativo, la ragione sociale, il 

punteggio conseguito e, nel caso di assegnazione, l’onere del contratto. 

I dati possono essere comunicati ad amministrazioni o enti pubblici in applicazione di norme di legge o di 

regolamento e, comunque, in esecuzione di fini istituzionali. La comunicazione a privati o enti pubblici eco- nomici 

e la diffusione avverranno solo in esecuzione di norme di legge o di regolamento. 

La scuola si riserva di accertare quanto autodichiarato, comprese le verifiche di cui all’art. 38 del D. Lgs. 163/2006 e 

al D. Lgs. 39/2014. 

Diritti del concorrente interessato: Al concorrente, in qualità di interessato, vengono riconosciuti i diritti di cui 

all’articolo 7 del D. Lgs. 196/2003. Titolare del trattamento dei dati è il dirigente scolastico pro tempore, prof. Fabio 

Gambetti, responsabile è il Direttore S.G.A. pro tempore; ai sensi dell’art. 7 del D. Lgs. 196/03 il concorrente potrà 

rivolgersi a loro per chiedere la cancellazione, totale o parziale, nonché per la rettifica dei dati. 

Consenso del concorrente interessato: Acquisite, ai sensi dell’articolo 13 del D.Lgs. 196/2003, le sopra riportate 

informazioni, con la presentazione dell’offerta e/o la sottoscrizione del contratto, il concorrente acconsente al 

trattamento dei dati personali come sopra definito. 

Al soggetto titolare dei dati sono riconosciuti i diritti definiti dal D. Lgs. 196/2003 art. 7 

 

Il Titolare del trattamento 

Rossella Fabbri 

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi ai sensi del D.Lgs. n. 

82/2005 e norme correlate 



FACSIMILE CANDIDATURA 

FIRMARE CIASCUNA PAGINA, PENA ESCLUSIONE 

 

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALL’AVVISO PUBBLICO 

 

per la selezione di Assistenti Amministrativi INTERNI per l’attuazione delle azioni di formazione Progetto “Flipped 

Classroom estesa COD. PROG. 10.8.1.B1-FESRPON-EM-2018-1” 

 

Alla Dirigente Scolastica 

Dell’IIS Manfredi Tanari 

  

 

Il/La       sottoscritto/a           

nato/a   a     il   

residente a   in via/piazza       

n.  C.F.   tel.   

email _____  

 

CHIEDE 

 
di essere ammesso/a a partecipare al bando indicato in oggetto in qualità di assistente amministrativo interno 
per il seguente incarico: 

 

 segreteria e supporto gestione ammnistrativa 

 

A tal fine, valendosi delle disposizioni di cui all'art. 46 del DPR 28/12/2000 n. 445, consapevole delle sanzioni stabilite 

per le false attestazioni e mendaci dichiarazioni, previste dal Codice Penale e dalle Leggi speciali in materia. A tal fine, 

valendosi delle disposizioni di cui all'art. 46 del DPR 28/12/2000 n. 445, consapevole delle sanzioni stabilite per le false 

attestazioni e mendaci dichiarazioni, previste dal Codice Penale e dalle Leggi speciali in materia: 

 

DICHIARA 

 

sotto la personale responsabilità di 

- essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione europea; 

- godere dei diritti civili e politici; 

- non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano l’applicazione di 

misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale; 

- di non essere sottoposto a procedimenti penali 

- essere in possesso dei requisiti essenziali previsti dall’art. 1 del presente avviso 

- aver preso visione dell’Avviso e di approvarne senza riserva ogni contenuto 

- di non trovarsi in situazioni anche potenziali di conflitto per lo svolgimento dell’incarico di cui all’art. 53 del D. 

Lgs. 165/2001 e all’art. 15 del D. Lgs. 33/2013 

- di autorizzare l’Amministrazione, in caso di assegnazione dell’incarico, a pubblicare il proprio curriculum sul 

sito istituzionale e a comunicarlo ai Ministeri e/o Enti partecipanti/finanziatori del progetto e/o a cui è dovuta 

l’informazione per espresso dovere di norma 

 

Firma    



DICHIARA 

 

inoltre, di essere in possesso dei sotto elencati titoli culturali e professionali e di servizio 

previsti dall’art. 5 dell’Avviso: 

 

 

TITOLO 

 

PUNTEGGIO 

VALUTAZIONE A 

CURA DEL 

CANDIDATO 

VALUTAZIONE A 

CURA DELLA 

SCUOLA 

Conoscenze informatiche  

Punti 4 per ogni titolo documentato (ad 

es., ECDL) - Max 12 punti 

  

Incarichi analoghi in progetti 
MIUR e/o PON FSE 

Punti 4 per ogni anno o per ogni 

incarico 

  

Esperienze professionali: 
incarico DSGA; 

ufficio bilancio e/o contabilità; 

assistente amministrativo con 

compiti differenti dal 

bilancio/contabilità. 

 
Punti 4 per ogni anno; 
Punti 2 per ogni anno; 
Punti 1 per ogni anno. 

  

 

TOTALE 

  

 

 

Come previsto dall’Avviso, allega: 

1. CV formato europeo sottoscritto 

2. Copia di un documento di identità valido 

 

Luogo  Firma ____________________________   

 

 

Il/la sottoscritto/a con la presente, ai sensi degli articoli 13 e 23 del D.Lgs. 196/2003 (di seguito 

indicato come “Codice Privacy”) e successive modificazioni ed integrazioni, 

 

AUTORIZZA 

 

L’IIS “Manfredi-Tanari” al trattamento, anche con l’ausilio di mezzi informatici e telematici, dei dati 

personali forniti dal sottoscritto; prende inoltre atto che, ai sensi del “Codice Privacy”, titolare del 

trattamento dei dati è l’Istituto sopra citato e che il sottoscritto potrà esercitare, in qualunque momento, 

tutti i diritti di accesso ai propri dati personali previsti dall’art. 7 del “Codice Privacy” (ivi inclusi, a 

titolo esemplificativo e non esaustivo, il diritto di ottenere la conferma dell’esistenza degli stessi, 

conoscerne il contenuto e le finalità e modalità di trattamento, verificarne l’esattezza, richiedere 

eventuali integrazioni, modifiche e/o la cancellazione, nonché l’opposizione al trattamento degli stessi). 

 

Luogo  Firma    

 


