
 

 

 

 

  

 
 

 

MINISTERO  DELL’ISTRUZIONE,  DELL’ UNIVERSITÀ  E  DELLA  RICERCA 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “VITTORIO LOCCHI” 

20162 MILANO VIA PASSERINI, 8 – TEL 02 88447732  

C.F. 80125830150 – COD  MECC  MIIC8CT00T   MAIL:  MIIC8CT00T@ISTRUZIONE.IT 

SITO WEB /WWW.COMPRENSIVOLOCCHI.EDU.IT  

 

 

Prot., vedi segnatura 

Milano, vedi segnatura  

 

 

All’Albo on line/Amm.ne trasparente 

Al Sito Web della Scuola 

Agli Atti 

 

Codice CUP: D49J21011150006 
Codice Identificativo: 13.1.2A-FESRPON-LO-2021-707 

Avviso prot. n. AOODGEFID/0028966 del 06.09.2021, relativa al PON Programma Operativo 

Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020 - Obiettivo specifico 

13.1: Facilitare una ripresa verde, digitale e resiliente dell'economia – Azione 13.1.2 “Digital Board: 

trasformazione digitale nella didattica e nell'organizzazione”; 
Oggetto: AVVISO SELEZIONE PERSONALE ATA INTERNO  

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTO Avviso prot. n. AOODGEFID/0028966 del 06.09.2021, relativa al PON Programma Operativo 

Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020 - Obiettivo specifico 13.1: 

Facilitare una ripresa verde, digitale e resiliente dell'economia – Azione 13.1.2 “Digital Board: 

trasformazione digitale nella didattica e nell'organizzazione”; 

VISTO  la candidatura n. 1070281- 28966 inoltrata da questa Istituzione Scolastica in data 06/09/2021; 

VISTA la nota prot. MIUR n. AOODGEFID - 0042550 del 02.11.2021 con la quale la Direzione generale 

per i fondi strutturali per l'istruzione, l'edilizia scolastica e la scuola digitale ha comunicato che è stato 

autorizzato il progetto proposto da questa Istituzione Scolastica; 

VISTO il DPR 275/99, concernente norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche; 

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

alle dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.; 

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

VISTA la circolare Ministero del lavoro n. 2/2009; 

VISTO il Decreto Interministeriale n° 129/2018; 

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

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

Regolamento (UE) n. 1304/2013 relativo al Fondo Sociale Europeo; 

VISTE le linee attuative del Nuovo Codice Appalti emesse dall’ANAC relative alle procedure per 

l’affidamento dei contratti pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, indagini di 

mercato e formazione e gestione degli elenchi di operatori economici;  

VISTE le indicazioni del MIUR per la realizzazione degli interventi; 

VISTE  le Disposizioni ed Istruzioni per l’attuazione delle iniziative cofinanziate dai FSE-FESR 2014-2020; 
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VISTO il PTOF per il triennio 2022-25 approvato dal Consiglio d’istituto con delibera n. 5 del 20.01.2022; 

VISTA  la delibera del Collegio docenti n. 90 del 26.10.2021 di adesione al progetto PON in oggetto; 

VISTO il programma annuale per l’esercizio finanziario corrente e.f. 2022 approvato con delibera n. 3 del 

20.01.2022 dal Consiglio di istituto; 

VISTA la delibera del Consiglio d’istituto n. 6 del 20.01.2022 con cui è stato deliberato il PON in oggetto; 

RILEVATA la necessità di individuare le seguenti figure professionali per la realizzazione del Progetto: 

 

 

N. 1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO MAX N. ORE 27 

 

ART. 1 - COMPITI DEL PERSONALE ATA 

 

Gli Assistenti Amministrativi dovranno: 

- raccogliere, custodire e archiviare tutta la documentazione della gestione del progetto; 

- provvedere alla trascrizione degli incarichi; 

- conservare tutta la corrispondenza e documentazione di monitoraggio del piano; 

- curare le procedure di acquisto del materiale; 

- gestire il protocollo; 

- provvedere all’invio e pubblicazione di avvisi, comunicazioni, ecc. 

- seguire le indicazioni e collaborare con gli esperti, il DSGA e le figure di supporto al Dirigente scolastico; 

- acquisire richieste di offerte e preventivi per gli acquisti dei materiali e spese di pubblicità; 

- curare le determine e le aggiudicazioni; 

- emettere buoni d’ordine; 

-gestire il carico e scarico del materiale; 

- gestire e custodire il materiale di consumo; 

- redigere gli atti di nomina per tutte le figure coinvolte nel Progetto secondo le disposizioni PON ed 

acquisire le eventuali autorizzazioni ex art. 53 del D. Lgs 165/2001; 

- firmare il registro di presenza in entrata e in uscita. 

L’elenco di mansioni di ciascun profilo sopra riportato è esemplificativo e non esaustivo e per quanto 

eventualmente non citato si farà riferimento a CCNL di categoria. 

 

Art. 2 - MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLE CANDIDATURE 

Le domande dovranno essere compilate secondo il modello allegato al presente avviso. 

Le domande dovranno essere indirizzate al Dirigente Scolastico dell’Istituto Comprensivo  “Vittorio Locchi” 

di Milano e inviate mediante posta elettronica all’indirizzo MIIC8CT00T@istruzione.it entro il 04.03.2022 

alle ore 12:00, con la dicitura “CANDIDATURA - 13.1.2A-FESRPON-LO-2021-707 - PON 

Programma Operativo Nazionale “Digital Board: trasformazione digitale nella didattica e 

nell'organizzazione”. 

Non si terrà conto delle candidature pervenute oltre tale termine e di quelle inviate in deroga alle modalità 

suddette. Non saranno prese in considerazione le candidature pervenute prima della data di pubblicazione del 

bando e/o successive alla data di scadenza dello stesso. 

Non saranno prese in considerazione le candidature prive della documentazione richiesta. Si precisa inoltre 

che i titoli devono essere acquisiti precedentemente alla data di pubblicazione del presente bando. 

Il candidato dovrà inviare: 

- Modulo allegato - candidatura; 

- Curriculum vitae; 

- Dichiarazione di autocertificazione della veridicità delle informazioni contenute nel curriculum vitae (ai 

sensi del D.P.R. 445/2000); 
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- Autorizzazione al trattamento dei dati personali ai sensi degli artt. 13 e ss. del Regolamento U.E. 2016/679 

(G.D.P.R.). 

 

ART. 3 - SELEZIONE DEL PERSONALE ATA 

La selezione degli aspiranti sarà effettuata mediante procedura comparativa dei curricula secondo i criteri di 

valutazione riportati nella tabella di valutazione dei titoli sotto riportata. 

 

CRITERI VALUTAZIONE PERSONALE 

AMMINISTRATIVO 

 

TITOLO PUNTEGGIO 

 

Diploma di scuola secondaria di secondo grado 

(non calcolabile se in possesso di Laurea) 

 

Punti 2 

 

Laurea (quinquennale) Punti 5 

 

Esperienze lavorative in ambito di 

acquisti/contabilità in qualità di A.A. 

 

Punti 5 

 

Attestati rilasciati da Enti riconosciuti e relativi a 

corsi di formazione nell'uso delle ICT 

 

Punti 5 

Attività di supporto al D.S.G.A nelle attività di 

Amministrazione 

Punti 5 

 

 

La scuola si riserva il diritto di richiedere gli originali dei titoli e degli attestati professionali posseduti. 

La scansione temporale delle attività sarà formalizzata in un calendario che verrà predisposto dal D.S.G.A. 

 

ART. 4 – COMPENSI 

Il compenso orario relativo all’incarico attribuito, secondo quanto previsto dal vigente CCNL/comparto 

scuola, per ogni ora aggiuntiva effettivamente svolta risultati da apposito registro presenze, sarà di euro 

14,50 Lord. dip per un massimo di 27 ore. I compensi saranno corrisposti a prestazione ultimata, dopo 

l’espletamento delle necessarie verifiche dei risultati e a seguito dell’effettiva erogazione dei Fondi Nazionali 

e Comunitari. 

 

ART. 5 - PUBBLICAZIONE GRADUATORIA - MODALITÀ DI IMPUGNATIVA 

I risultati della selezione del Personale ATA saranno pubblicati sul sito web dell’Istituto. 

La graduatoria affissa all’albo avrà valore di notifica agli interessati che potranno inoltrare reclamo entro 10 

giorni dalla data della 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. 6 - MODALITÀ DI ACCESSO AGLI ATTI 

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

soltanto quando saranno concluse tutte le operazioni. 

 

ART. 7 - TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 



 

 

 

 

  

 
 
Ai sensi e per gli effetti dell’artt. 13 e ss. del Regolamento U.E. 2016/679 (G.D.P.R.), 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.8 - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO (RUP) 

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. 9 - PUBBLICITÀ 

Il presente bando viene pubblicizzato come segue: 

• affissione all’albo online dell’Istituto; 

• pubblicazione sul Sito Web dell’Istituto; 

• agli Atti della Scuola. 

 

Allegati 

I candidati sono invitati ad utilizzare la modulistica allegata ed ad allegare il curriculum vitae: 

• Allegato A1 - Domanda ed informativa. 

 

 

  

F.to digitalmente  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Alessandra Ortenzi 



 

 

 

 

  

 
 

ALLEGATO. A1 

 

DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALL’AVVISO PUBBLICO 

PER LA SELEZIONE DI N. 1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO  

 

CANDIDATURA - 13.1.2A-FESRPON-LO-2021-707 - PON Programma Operativo Nazionale 

“Digital Board: trasformazione digitale nella didattica e nell'organizzazione”. 

Codice CUP: D49J21011150006 

Codice Identificativo: 13.1.2A-FESRPON-LO-2021-707 

Avviso prot. n. AOODGEFID/0028966 del 06.09.2021, relativa al PON Programma Operativo 

Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020 - Obiettivo 

specifico 13.1: Facilitare una ripresa verde, digitale e resiliente dell'economia – Azione 13.1.2 “Digital 

Board: trasformazione digitale nella didattica e nell'organizzazione” 

 

Al Dirigente Scolastico  

ISTITUTO COMPRENSIVO 

“Vittorio Locchi” - Milano 

 

_l_ sottoscritt_ Cognome _________________ Nome ________________________ 

Codice fiscale  _________________________________ Nat_ a ____________, Prov. ____ il 

__/__/____ 

Residente a ______________, Prov. ____, in via/piazza ________________________ 

in qualità di: 

Assistente amministrativo presso codesto Istituto 

 

CHIEDE 

 

di partecipare alla selezione per l’attribuzione dell’incarico di n. 1 assistente amministrativo 

relativamente al PON Programma Operativo Nazionale “Digital Board: trasformazione digitale 

nella didattica e nell'organizzazione” 

 

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; 
 essere a conoscenza 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. 
 

 

DICHIARA INOLTRE 

 

di essere in possesso dei sotto elencati titoli culturali e professionali e di servizio previsti dall’art. 5 

dell’Avviso: 

 

Diploma di scuola secondaria di secondo grado (non 

calcolabile se in possesso di Laurea) 
 

 

 

Laurea (quinquennale)  

 

 

Esperienze lavorative in ambito di acquisti/contabilità 

in qualità di A.A. 

 

 

Attestati rilasciati da Enti riconosciuti e relativi a corsi 

di formazione nell'uso delle ICT 

 

 

Attività di supporto al D.S.G.A nelle attività di 

Amministrazione 

 

 

 

 

 

Si allega: 

◦ Informativa 

◦ Curriculum Vitae 

 

 

Luogo e data    

Firma    



 

 

 

 

  

 
 
 

INFORMATIVA PRIVACY AL PERSONALE 
Redatta ai sensi degli Artt. da 13 a 15 del Regolamento U.E. 2016/679 (G.D.P.R.) 

 

 Prima che Lei ci fornisca i dati personali che La riguardano, in applicazione del Regolamento 

Europeo sulla protezione dei dati personali, è opportuno che prenda visione si una serie di informazioni 

che La possono aiutare a comprendere le motivazioni per le quali i Suoi dati verranno trattati e quali 

sono i diritti che potrà esercitare rispetto a questo trattamento. 

 

Per quale 
finalità saranno 
trattati i miei 
dati personali ? 

Il trattamento dei dati personali avviene al fine di adempiere agli obblighi 
connessi alla instaurazione ed al mantenimento del rapporto di lavoro come 
definito all’Art. 2094 c.c. A tal fine si individuano obblighi contributivi, 
retributivi, fiscali, di tutela della sicurezza e della salute, di riconoscimento di 
permessi sindacali, di versamento di trattenute a favore di associazioni 
sindacali, di gestione della malattia e degli infortuni ed in generale, per tutte le 
incombenze di spettanza del datore di lavoro. 

Quali garanzie 
ho che i miei 
dati siano 
trattati nel 
rispetto dei 
miei diritti e 
delle mie libertà 
personali ? 

Il trattamento avverrà nell’ambito degli uffici di segreteria in modalità sia 
manuale che informatica. 
A garanzia della riservatezza dei dati saranno applicate misure di sicurezza 
organizzative ed informatiche di cui viene data evidenza all’interno del 
“Documento delle misure a tutela dei dati delle persone” elaborato da questa 
Istituzione scolastica. 
Non verrà eseguito su di essi alcun processo decisionale automatizzato 
(profilazione). 

I miei dati 
entreranno 
nella 
disponibilità di 
altri soggetti ? 

I dati personali forniti potranno essere comunicati a: 
- Enti previdenziali ed assistenziali; 
- Amministrazione finanziaria; 
- Uffici della Direzione Provinciale del Lavoro per la definizione delle 

pratiche sulla gravidanza e sulla sicurezza ed igiene del lavoro; 
- Organizzazioni Sindacali a cui Lei risultasse iscritto; 
- Amministrazione scolastica nell’ambito di monitoraggi e gestione 

amministrativa; 
- Altri Istituti di istruzione o Amministrazioni in caso di trasferimento; 
- INAIL in caso di infortunio; 
- ASL/ATS per le questioni inerenti alla tutela della salute; 
- Professionisti di cui l’Istituto si avvale (RSPP, DPO, M.C., agenzie 

formative etc.) per prestazioni obbligatorie; 
- Fornitori di cui l’Istituto si avvale (gestore del registro elettronico e della 

piattaforma didattica a distanza, tecnici informatici incaricati della 
manutenzione, banche, assicurazioni, agenzie di viaggio etc.);  

esclusivamente per le finalità istituzionali sopra esposte e nell’ambito di rapporti 
derivanti da obblighi giuridici e/o da prestazioni fornite da soggetti designati 
quali “responsabili del trattamento” ex art. 28 del G.D.P.R.  Le ricordiamo che ai 
sensi dell’Art. 25 bis del DPR 313/2002 i Suoi dati anagrafici saranno trasmessi 
all’ufficio del casellario giudiziale competente al fine di verificare l’assenza di 
condanne per taluno dei reati di cui agli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 



 

 

 

 

  

 
 

600-quinquies e 609-undecies del codice penale, ovvero l’irrogazione di sanzioni 
interdittive all’esercizio di attività che comportino contatti diretti e regolari con 
minori.Fotografie che ritraggono gli allievi potranno essere esposte nei locali 
dell’Istituto ed all’interno delle aule per finalità di documentazione dell’attività 
didattica. I dati non saranno comunicati ad altri soggetti non espressamente 
indicati nella presente se non previo acquisizione del Suo consenso, né diffusi. 
Gli stessi non verranno trasferiti a destinatari residenti in paesi terzi rispetto 
all’Unione Europea né ad organizzazioni internazionali. 

Per quanto 
tempo terrete i 
miei dati ? 

I dati saranno conservati presso l’Istituto per tutto il tempo in cui la prestazione 
lavorativa sarà attiva ed in seguito, in caso di trasferimento o pensionamento, 
verrà trattenuto il fascicolo per il periodo di conservazione obbligatorio previsto 
dalla normativa vigente (illimitato per i dati amministrativi, 50 anni per l’orario 
di servizio ed il registro delle assenze, 6 anni per le domande di ferie e permessi 
ed 1 anno per le richieste di accesso a copie ed atti) 

Quali sono i 
miei diritti ? 

L’interessato ha diritto di chiedere al Titolare del trattamento: 
- L’accesso ai propri dati, la loro rettifica o cancellazione; 
- La limitazione e di opporsi al trattamento dei dati personali che lo riguardano; 
- La portabilità dei dati; 
L’interessato ha inoltre diritto a proporre reclamo all’Autorità di controllo dello 
Stato di residenza, nonché a revocare il consenso al trattamento ai sensi dell’Art. 
6 del G.D.P.R. 

Cosa accade se 
non conferisco i 
miei dati ? 

Il conferimento dei dati è obbligatorio, l’eventuale rifiuto a fornire tali dati 
potrebbe comportare il mancato perfezionamento o mantenimento del 
rapporto di lavoro. 

Chi è il Titolare 
del trattamento 
? 

L’Istituto Scolastico nella persona del Dirigente Scolastico pro tempore 

Responsabile 
della protezione 
dei dati  
(R.P.D. / D.P.O.) 

Luca Corbellini  
c/o Studio AG.I.COM. S.r.l. - Via XXV Aprile, 12 – 20070 SAN ZENONE AL LAMBRO 
(MI) 
e-mail dpo@agicomstudio.it 

 

 

Luogo e data …………………………………………………………………………………… 

 

 

Cognome e nome ……………………………………………………………………………     

 

 

Firma …................................................................................................ 
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