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AVVISO PUBBLICO DI SELEZIONE per il reclutamento di
n. 3 formatori per la realizzazione di moduli indirizzati al personale

Assistente Amministrativo
ANNO SCOLASTICO 2023/2024

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il decreto del Presidente della Repubblica n. 275/1999 “Regolamento recante
norme in materia di autonomia delle Istituzioni scolastiche”; 

VISTA la L. n. 241 del 07/08/1990 in materia di procedimento amministrativo; 
VISTO il decreto legislativo 165/2001 ed in particolare l’art. 7, comma 6; 
VISTO il  decreto interministeriale del Ministero dell’Università e della Ricerca del

28/08/2018 n° 129 “Regolamento recante istruzioni generali  sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1,
comma 143, della legge 13/07/2015, n. 10;

CONSIDERATI gli obblighi amministrativi e le scadenze dettati dal PNRR, Missione 4 –
Istruzione e Ricerca – Componente 1 – Investimento 3.2 “Scuola 4.0: scuole
innovative, cablaggio, nuovi ambienti di apprendimento e laboratori”; 

CONSIDERATO l’art. 63 “Formazione in servizio” del CCNL comparto scuola del 29/11/2007;
CONSIDERATO  che  il  personale  della  segreteria  contabile  dell’Istituto,  interamente

rinnovato e proveniente da altre scuole o da immissioni nel ruolo di AA, non
ha maturato  nella  propria  esperienza lavorativa pregressa competenze ed
esperienze  lavorative  relative  agli  ambiti  di:  Contabilità/Bilancio,  Obblighi
fiscali e previdenziali delle scuole, Gestione Acquisti e Beni

SENTITO il DSGA; 
RILEVATA la  necessità  e  l’urgenza  di  selezionare  n.  3  figure  di  formatori  per  lo

svolgimento dell’attività di formazione di base del personale ATA nell’ambito
della gestione degli uffici di segreteria in particolare per i seguenti argomenti:

CORSO 1 – Contabilità / Bilancio – Applicativo SIDI 
• D.I. 129/2018 con particolare riferimento alla strutturazione del Programma
Annuale in attuazione del P.T.O.F. d’Istituto, al Bilancio di competenza e di
cassa, al  Conto Consuntivo e al consolidamento/verifica dell’attuazione del
P.A. 
• Gestione dei Flussi da e verso l’Istituto Cassiere 
• Fatturazione elettronica 

CORSO 2 – Obblighi fiscali e previdenziali delle scuole 
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• IVA sulla fatturazione 
• Gestione del calcolo delle ritenute INPDAP – IRAP - IRAP – Fondo Credito -
INPS 
• Predisposizione Certificazioni Uniche 
• Predisposizione Modello 770 
• Predisposizione ed invio modelli F24 
• dichiarazioni UNIEMENS 
• Ricostruzione di carriera;
•  Unificazioni  fascicoli  ai  fini  della  ricostruzione  di  carriera  e  pensionistici
(riscatti, ricongiunzioni, anzianità contributiva, ecc.)

CORSO 3 – Gestione acquisti e beni 
• L’attività negoziale delle istituzioni scolastiche 
• Le fasi del processo di definizione della spesa 
• Le diverse tipologie di contratto 
• Le piattaforme utilizzate: il MEPA e CONSIP 
• La determina dirigenziale, CIG, CUP
• Obblighi normativi e controlli sui fornitori; 
• Il verbale di collaudo e la dichiarazione di conformità 
•  La  gestione  patrimoniale  delle  istituzioni  scolastiche:  gli  inventari
(registrazione e discarico inventariale) 
• il facile consumo 

CONSIDERATO che il servizio di formazione comporta il ricorso a prestazioni professionali
di natura specialistica; 

EMANA

il seguente Avviso Pubblico per l'individuazione di n. 3 esperti ai quali conferire gli incarichi
di formazione 

ART.1 OBIETTIVI E FINALITÀ 

L'individuazione  degli  esperti  si  pone  l’obiettivo  e  la  finalità  di  offrire  agli  Assistenti
Amministrativi in servizio presso l’Istituto una formazione adeguata al conseguimento delle
competenze di base relative a: 

CORSO 1 – Contabilità / Bilancio – Applicativo SIDI 
• D.I. 129/2018 con particolare riferimento alla strutturazione del Programma
Annuale in attuazione del P.T.O.F. d’Istituto, al Bilancio di competenza e di
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cassa, al  Conto Consuntivo e al consolidamento/verifica dell’attuazione del
P.A. 
• Gestione dei Flussi da e verso l’Istituto Cassiere 
• Fatturazione elettronica 

Totale ore: massimo 40

CORSO 2 – Obblighi fiscali e previdenziali delle scuole 
• IVA sulla fatturazione 
• Gestione del calcolo delle ritenute INPDAP – IRAP - IRAP – Fondo Credito -
INPS 
• Predisposizione Certificazioni Uniche 
• Predisposizione Modello 770 
• Predisposizione ed invio modelli F24 
• dichiarazioni UNIEMENS 
• Ricostruzione di carriera;
•  Unificazioni  fascicoli  ai  fini  della  ricostruzione  di  carriera  e  pensionistici
(riscatti, ricongiunzioni, anzianità contributiva, ecc.)

Totale ore: massimo 40

CORSO 3 – Gestione acquisti e beni 
• L’attività negoziale delle istituzioni scolastiche 
• Le fasi del processo di definizione della spesa 
• Le diverse tipologie di contratto 
• Le piattaforme utilizzate: il MEPA e CONSIP 
• La determina dirigenziale 
• Obblighi normativi 
• I controlli sui fornitori; 
• il verbale di collaudo e la dichiarazione di conformità 
•  La  gestione  patrimoniale  delle  istituzioni  scolastiche:  gli  inventari
(registrazione e discarico inventariale) 
• il facile consumo

Totale ore: massimo 20

ART. 2 OGGETTO DELL'INCARICO, LUOGO E ORARIO DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE
La prestazione dell’incarico dovrà essere espletata secondo un calendario successivamente
concordato con il dirigente scolastico, sentiti gli AA destinatari della formazione e tenendo
conto delle esigenze organizzative dell’Ufficio di Segreteria. Gli incontri dovranno iniziare
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entro il mese di ottobre 2023 e concludersi entro il mese di febbraio 2024. La sede della
formazione sarà l’Ufficio di segreteria dell’I. I. S. Dandolo

ART. 3 COMPENSO—MODALITA’ DI PAGAMENTO 
L'incarico non costituisce rapporto di impiego subordinato. Per l'attività formativa oggetto
dell'incarico sarà corrisposto un compenso orario pari ad € 35,00 (trentacinque/00) euro
lordi omnicomprensivi degli oneri sia a carico dell’amministrazione che dell’esperto. 
Per il Corso 1 il compenso, relativo ad un massimo di 40 (quaranta) ore di intervento in
presenza,  sarà  al  massimo  di  €  1400  omnicomprensivi  degli  oneri  sia  a  carico
dell’amministrazione che dell’esperto. 
Per il Corso 2 il compenso, relativo ad un massimo di 40 (quaranta) ore di intervento in
presenza,  sarà  al  massimo  di  €  1400omnicomprensivi  degli  oneri  sia  a  carico
dell’amministrazione che dell’esperto. 
Per  il  Corso  3  il  compenso,  relativo  ad  un massimo di  20  (venti)  ore  di  intervento  in
presenza,  sarà  al  massimo  di  €  700  omnicomprensivi  degli  oneri  sia  a  carico
dell’amministrazione che dell’esperto. 
Per ogni corso, il compenso sarà corrisposto entro 30 gg. dal termine dell'incarico previa
presentazione del registro firme e di una sintetica relazione sull’attività svolta. 

ART.4 REQUISITI PER LA PARTECIPAZIONE 
Possono partecipare alla selezione i DSGA o gli assistenti amministrativi in servizio a T.I. o
in quiescenza che abbiano maturato specifica e esperienza nei settori indicati al punto 1.
Prerequisito  inderogabile  sarà  pertanto  il  documentato  possesso  delle  competenze  in
materia di gestioni di applicativi ministeriali e di segreteria utilizzati in questa istituzione
scolastica. I partecipanti possono rispondere all’Avviso per la gestione di uno o più corsi,
purché in possesso dei requisiti richiesti per ciascuno dei corsi d’interesse. 

ART.5  CRITERI DI VALUTAZIONE 
Le candidature pervenute saranno valutate in base ai seguenti criteri:

Possesso di laurea coerente con il  tipo di attività prevista nel bando
punti 10

10 

Ulteriori titoli didattici culturali, numero di corsi di aggiornamento/titoli
specifici nella materia oggetto dell’avviso, punti 4 per corso – max 5
corsi 

Max 20 

Attività professionale: anzianità di servizio (di ruolo e non) punti 4 per Max 20 
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ciascun anno – max 5 anni 

Numero  di  collaborazioni  con  altri  enti  punti  2  per  ciascuna
collaborazione – max 10 collaborazioni 

Max 20 

Attività di formazione specifica per il settore di candidatura punti 5 per
ciascuna attività – max 6 attività 

Max 30 

TOTALE Max 100/100

Il Dirigente procederà alla selezione sulla base dei criteri sopra riportati. 
A parità di punteggio, si darà la precedenza al candidato che avrà totalizzato il punteggio
più alto rispetto a (nell’ordine): 1) Numero di attività di formazione specifica per il settore
di candidatura; 2) Numero di collaborazioni con altri enti; 

ART. 6 TEMPI E MODALITÀ PER LA PRESENTAZIONE DELLE CANDIDATURE 
Gli interessati dovranno far pervenire istanza di partecipazione entro le ore 12 del giorno
05  ottobre  2023  tramite  e-mail  da  inviare  all’indirizzo  bsis02200a@istruzione.it,
specificando chiaramente per quale/i corso/i intendono candidarsi. Le candidature, a pena
di esclusione, dovranno essere corredate dai seguenti documenti, nessuno escluso: 
− domanda di partecipazione e dichiarazione, resa ai sensi del DPR n. 445/2000, di essere
in possesso dei requisiti indicati all'art. 4 del presente avviso pubblico
− Allegato A; 
− fotocopia del documento di identità in corso di validità; 
−  curriculum  vitae  in  formato  europeo  da  cui  si  evincano  chiaramente  i  titoli,  con  la
specificazione  della  data  e  dell'Istituto  universitario  di  conseguimento,  e  le  esperienze
maturate, con indicazione della sede e del periodo di riferimento.
La mancanza, anche parziale, dei requisiti, costituisce motivo di esclusione. 
Della rispondenza al vero delle dichiarazioni sostitutive rese ai sensi del D.P.R.445/2000 il
soggetto dichiarante  si  assume la  responsabilità  civile  e  penale.  L'eventuale  mendacità
delle  dichiarazioni  accertata  dall'amministrazione  può  comportare  la  risoluzione  del
contratto.

ART.7 ISTRUTTORIA 
La  selezione  delle  domande  sarà  effettuata  dal  Dirigente  scolastico,  che  procederà
all'analisi della documentazione validamente pervenuta, all'attribuzione dei punteggi e alla
formulazione della  graduatoria  degli  aventi diritto  all'incarico  entro  il  giorno  6  ottobre
2023.  Nel  caso  di  mancata  stipula  o  risoluzione  del  contratto  con  l’avente  diritto,
l'Amministrazione scolastica stipulerà il contratto con l'avente diritto successivo nell'ordine
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della  graduatoria.  Per  ciascun  Corso,  l'Istituto  si  riserva  di  procedere  al  conferimento
dell'incarico anche in presenza di una sola istanza di partecipazione, purché rispondente a
quanto previsto dal presente Avviso. 

ART. 8 PUBBLICITÀ LEGALE 
II  presente  bando  viene  pubblicato  all'albo  pretorio  on  line,  sul  sito  web  dell'Istituto
scolastico, e nella sezione “Amministrazione trasparente – Bandi e gare”. 

ART. 9 RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
Responsabile unico del procedimento è il dirigente scolastico, Prof. Giovanni Montanaro. 

ART. 10 INFORMAZIONE SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
Ai sensi dell’art.13 D.lgs 196/03 e del Regolamento UE n° 2016/679 GDPR si informa che: i
dati personali forniti dal candidato saranno raccolti presso l’Istituto di Istruzione Superiore
“V. Dandolo” per le finalità di gestione della selezione e potranno essere trattati anche in
forma automatizzata e comunque in ottemperanza alle norme vigenti. Il candidato dovrà
espressamente autorizzare  l’Istituto al  trattamento dei  dati il  cui  titolare  è il  Dirigente
Scolastico. 
Il presente avviso è affisso all’albo dell’IIS Dandolo  e sul sito web dell’Istituto.

ART. 11 DISPOSIZIONI FINALI
Per quanto non previsto nel presente bando di selezione, valgono le disposizioni previste
dalle leggi vigenti in materia e dalle norme del codice civile 

ART. 12 ORGANISMO RESPONSABILE DELLE PROCEDURE DI RICORSO 
Per qualsiasi controversia sarà competente il Foro di Brescia.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Montanaro Giovanni

Allegati: 1) All. A: Domanda di partecipazione – Scheda punteggi
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