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AVVISO PUBBLICO INTERNO DI SELEZIONE COMPARATIVA 

Selezione interna per n. 3 Assistenti amministrativi - massimo 80 ore ciascuno 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO il Regolamento (UE) 2021/1060 e il Regolamento (UE) 2021/1057 relativi ai fondi europei e al Fondo sociale europeo Plus; 

VISTO il Programma Nazionale "Scuola e competenze" 2021-2027; 

VISTO il D.I. 28 agosto 2018, n. 129, recante il Regolamento di contabilità delle istituzioni scolastiche; 

VISTO il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, in materia di organizzazione delle amministrazioni pubbliche e conferimento di incarichi; 

VISTO l’Avviso prot. n. 112894 dell’11/05/2026, Piano Estate 2026-2027; 

VISTA la candidatura n. 35631 e la nota di autorizzazione del progetto indicato nei dati iniziali; 

CONSIDERATA la necessità di individuare Assistenti amministrativi per la realizzazione delle attività autorizzate; 

TENUTO CONTO che il monte ore indicato costituisce limite massimo e che saranno riconosciute esclusivamente le ore 

effettivamente svolte, documentate e ammissibili. 

EMANA 

il presente Avviso interno per la selezione comparativa di Assistenti amministrativi. 

Art. 1 - Oggetto della selezione 

La procedura è finalizzata all'individuazione di n. 3 Assistenti amministrativi - massimo 80 ore ciascuno. L'incarico 

costituisce prestazione aggiuntiva e dovrà essere svolto fuori dall'orario ordinario di servizio, secondo le esigenze del 

progetto e nei limiti delle risorse effettivamente disponibili. 

Il monte ore massimo previsto è di 80 ore per incarico. Il compenso orario omnicomprensivo lordo Stato è pari a euro 

21,17 per ogni ora effettivamente svolta, documentata e riconosciuta nell'ambito del Programma. 



Art. 1-bis - Massimali, riparametrazione e liquidazione 

Il monte ore e gli importi indicati costituiscono limiti massimi, non un compenso forfettario garantito. Le 

prestazioni devono essere previamente autorizzate, effettivamente svolte e documentate. Il mancato avvio, 

la riduzione delle attività o la chiusura anticipata dei moduli comportano la rideterminazione delle ore 

ancora da svolgere e del corrispondente massimale residuo. 

Per il personale imputato all’area gestione, la disponibilità è verificata sull’effettiva realizzazione dei moduli e sulle 

ore di frequenza registrate e riconosciute in SIF2127. Si monitorano anche la conclusione dei corsi e il rilascio degli 

attestati, le eventuali minori risorse determinano, con atto scritto e prima delle nuove prestazioni, la 

riprogrammazione delle ore residue;  

La liquidazione avviene previa verifica delle ore e delle attività, della documentazione, della copertura e delle 

condizioni del Programma. Non sono dovuti compensi per ore non svolte; restano ferme le verifiche di 

ammissibilità, le eventuali irregolarità accertate e il trattamento economico applicabile. L’accredito del 

finanziamento e la maturazione del compenso sono oggetto di riscontri distinti. 

Art. 2 - Profilo selezionato 

La selezione riguarda il profilo di Assistenti amministrativi. 

Art. 3 - Compiti 

• supporto amministrativo, documentale e organizzativo; 

• protocollo, fascicolo digitale e conservazione degli atti; 

• supporto alle procedure di selezione e agli incarichi; 

• supporto a contabilità, pagamenti, monitoraggio, piattaforme e rendicontazione. 

Art. 4 - Requisiti di ammissione 

Possono presentare domanda i candidati appartenenti al seguente ambito soggettivo: personale ATA interno 

appartenente al profilo di Assistente amministrativo, in servizio presso l’Istituto alla data di scadenza dell’Avviso, 

disponibili allo svolgimento delle attività oltre l’orario ordinario e non collocati in situazioni di incompatibilità o conflitto di 

interessi, anche potenziale. 

Art. 5 - Modalità e termine di presentazione della domanda 

La candidatura dovrà pervenire entro il 30/09/2026, ore 17:00, mediante consegna all’Ufficio 

protocollo, invio all’e-mail istituzionale rmic8f3003@istruzione.it oppure PEC 

RMIC8F3003@PEC.ISTRUZIONE.IT. 

OGGETTO OBBLIGATORIO A PENA DI ESCLUSIONE: “Candidatura Assistente amministrativo Piano 

Estate - CUP J84D26003510007”. Per l’invio tramite e-mail/PEC l’oggetto deve essere riportato 

esattamente come indicato. 

DOCUMENTAZIONE OBBLIGATORIA A PENA DI ESCLUSIONE: domanda di partecipazione con 

scheda di autovalutazione compilata e sottoscritta; dichiarazione sostitutiva compilata e sottoscritta; 

curriculum vitae in formato europeo, datato e firmato; copia del documento di identità in corso di 

validità qualora la domanda e la dichiarazione non siano sottoscritte con firma digitale. 



Art. 6 - Criteri di valutazione 

Cod. Titolo/esperienza e criterio di calcolo Punteggio Max 

AA1 
Verra valutato il titolo di studio più elevato: laurea magistrale/specialistica/vecchio ordinamento 25 punti; 

laurea triennale 15 punti; diploma di scuola secondaria II grado 10 punti. Si valuta un solo titolo. 
come indicato 25 

AA2 
Servizio nel profilo di Assistente amministrativo nella scuola statale: 1,5 punti per anno scolastico di 

almeno 180 giorni, massimo 10 annualità. 
1,5 punti/anno 15 

AA3 
Incarichi documentati in PON, PNRR e SIF 21-27 con funzioni amministrative, contabili, di protocollo, 

gestione incarichi, piattaforme, monitoraggio o rendicontazione: 5 punti per incarico. 
5 punti/incarico 45 

AA4 
Certificazioni informatiche riconosciute (ICDL/ECDL, EIPASS, PEKIT, Microsoft o equivalenti): 3 punti 

ciascuna. 
3 punti/cert. 15 

Tot. Punteggio massimo  100 

Art. 7 - Commissione, graduatorie e precedenze 

Le candidature sono valutate da apposita Commissione nominata dall’Istituto. La seduta di valutazione è prevista per il 

01/10/2026 alle ore 10:00, salvo esigenze organizzative formalmente motivate. 

La Commissione forma una graduatoria per la specifica figura oggetto della procedura. 

A parità di punteggio prevale, nell’ordine: maggiore punteggio in AA3; maggiore punteggio in AA4; maggiore 

punteggio in AA2; maggiore punteggio in AA1; maggiore numero di incarichi PON, PNRR e SIF 21-27 

dichiarati anche oltre il massimale; maggiore numero di annualità di servizio nel profilo anche oltre il 

massimale; ordine cronologico di acquisizione della candidatura al protocollo. 

La graduatoria provvisoria è pubblicata dopo le operazioni della Commissione. Per la pubblicazione prevista il 

01/10/2026, gli interessati possono presentare reclamo motivato entro il 05/10/2026 alle ore 12:00. Il termine è 

riportato nell’atto di pubblicazione e riallineato se la pubblicazione effettiva avviene successivamente; 

l’approvazione definitiva segue la verifica dei reclami. 

Art. 8 - Pubblicità, controlli e trattamento dei dati 

Gli atti della procedura saranno pubblicati nelle sezioni istituzionali previste. Le dichiarazioni rese dai candidati sono 

soggette ai controlli di cui al D.P.R. n. 445/2000. I dati personali saranno trattati esclusivamente per le finalità della 

procedura e della gestione degli incarichi. 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Antonio Cappelli 

____________________________________ 

  



DOMANDA DI PARTECIPAZIONE E SCHEDA DI AUTOVALUTAZIONE 

Selezione interna per n. 3 Assistenti amministrativi - massimo 80 ore ciascuno 

Al Dirigente Scolastico dell’I.C. "Via F.S. Nitti" - Roma 

TERMINE DI PRESENTAZIONE: 30/09/2026, ORE 17:00. 

Il/La sottoscritto/a ________________________________________________ 

nato/a a ______________________________ il ______________________________ 

codice fiscale ________________________________________________ 

residente in ______________________________ via/piazza ______________________________ 

telefono ______________________________ e-mail ______________________________ 

in servizio presso l’Istituto in qualità di ______________________________ con contratto 

______________________________ 

CHIEDE 

di partecipare alla selezione interna per n. 3 Assistenti amministrativi - massimo 80 ore ciascuno. 

Scheda di autovalutazione 

Il candidato dichiara i punteggi richiesti; la Commissione attribuisce il punteggio effettivamente spettante sulla base dei 

criteri dell’Avviso. 

Cod

. 
Criterio Max 

Punti 

dichiarati 

Punti 

Commission

e 

AA1 Verrà valutato il  Titolo di studio più elevato: laurea magistrale/specialistica/vecchio ordinamento 25 punti; 

laurea triennale 20 punti; diploma di scuola secondaria II grado 15 punti. Si valuta un solo titolo. 25   

AA2 Servizio nel profilo di Assistente amministrativo: 1,5 punti per anno scolastico di almeno 180 giorni, 

massimo 10 annualità. 15   

AA3 Incarichi documentati in PON, PNRR e SIF 21-27 con funzioni amministrative, contabili, di protocollo, 

gestione incarichi, piattaforme, monitoraggio o rendicontazione: 5 punti per incarico. 45   

AA4 Certificazioni informatiche riconosciute (ICDL/ECDL, EIPASS, PEKIT, Microsoft o equivalenti): 3 punti 

ciascuna. 15   

Dichiarazioni della domanda 

□ di possedere i requisiti di ammissione previsti dall’Avviso; 

□ che titoli, servizi, incarichi ed esperienze dichiarati sono veritieri e documentabili; 

□ di conoscere e accettare che ore e importi sono massimali, che le attività future possono essere riprogrammate in relazione ai 

moduli effettivamente realizzati e alle risorse riconosciute, e che la liquidazione riguarda prestazioni autorizzate, svolte e documentate 

secondo l’art. 1-bis dell’Avviso. 

□ di essere disponibile a svolgere le attività fuori dall’orario ordinario di servizio; 

□ di autorizzare i controlli previsti dal D.P.R. n. 445/2000. 

□ di allegare, a pena di esclusione, il curriculum vitae in formato europeo, datato e firmato; 

□ di allegare, a pena di esclusione, copia del documento di identità in corso di validità qualora la presente 

domanda e la dichiarazione sostitutiva non siano sottoscritte con firma digitale; 

□ di indicare, in caso di invio tramite e-mail/PEC, l’oggetto obbligatorio: “Candidatura Assistente amministrativo 

Piano Estate - CUP J84D26003510007”. 

Luogo e data ______________________________     Firma ____________________________________ 

  



DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA 

Disponibilità, accettazione, incompatibilità e conflitto di interessi 

Il/La sottoscritto/a ________________________________________________________________ 

codice fiscale ________________________________________________________________ 

nato/a a ______________________________________________ il ______________________________ 

residente in __________________________________ via/piazza 

______________________________________________ 

telefono ______________________________    e-mail 

______________________________________________ 

in servizio presso l’Istituto in qualità di ______________________________________________ 

ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000, consapevole delle responsabilità e delle conseguenze 

previste dagli artt. 75 e 76 del medesimo decreto in caso di dichiarazioni non veritiere, 

DICHIARA 

1) di accettare integralmente le condizioni dell’Avviso e dell’eventuale incarico; 

2) di essere disponibile allo svolgimento delle attività nei tempi stabiliti dall’Istituto; 

3) di non trovarsi in situazioni di incompatibilità, inconferibilità o conflitto di interessi, anche potenziale; 

4) di impegnarsi a comunicare tempestivamente ogni situazione sopravvenuta che possa incidere 

sull’imparzialità o sull’esecuzione dell’incarico; 

5) di non imputare le stesse ore ad altri incarichi o fonti di finanziamento; 

6) di rispettare riservatezza, protezione dei dati personali, tracciabilità e obblighi documentali; 

7) di autorizzare l’Istituto ai controlli sulle dichiarazioni rese. 

8) di conoscere e accettare che ore e importi sono massimali, che le attività future possono essere riprogrammate 

in relazione ai moduli effettivamente realizzati e alle risorse riconosciute, e che la liquidazione riguarda prestazioni 

autorizzate, svolte e documentate secondo l’art. 1-bis dell’Avviso. 
   
Luogo e data ______________________________________________ 

  
Firma ______________________________________________ 
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