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OGGETTO: BANDO INTERNO 
DI FORMATORE/FORMATRICE
SEGRETERIA –  
 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
 

 VISTO il Decreto Legislativo n. 165 del 30/03/2001;
 VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999 n. 275, recante 

“Norme in materia di autonomia delle istituzioniscolastiche”;
 VISTA la legge 13 luglio 2015, n. 107 e, n

PNSD;  
 VISTO Il Decreto Interministeriale n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali 

sulla gestione amministrativo
dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 lugl
il17.11.2018; 

 RILEVATA la necessità di avviare una procedura di selezione di personale 
interno esperto per la formazione di docenti secondo quanto previsto dal Piano 
per la Formazione 2019

 

 
UN BANDO INTERNO DI SELEZIONE E RECLUTAMENTO DI N. 1 FORMATORE
per il corso interno per la formazione della segreteria.

 
L’attività formativa sarà della durata totale di 
di 12 ore in modalità e-
2021 e Maggio 2022. 
Il corso approfondirà i concetti di base, gli accorgimenti e le procedure principali 
da conoscere per una segreteria efficiente
opportunità ai discenti con l’uso delle tecnologie e sarà articolato con la seguente 
metodologia: 

- Il corso si tiene in aula
postazioni personali; 
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OGGETTO: BANDO INTERNO ALL’AMMINISTRAZIONE PER IL 
/FORMATRICE PER CORSO INTERNO DI FORMAZIONE 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

VISTO il Decreto Legislativo n. 165 del 30/03/2001; 
VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999 n. 275, recante 
“Norme in materia di autonomia delle istituzioniscolastiche”; 
VISTA la legge 13 luglio 2015, n. 107 e, nello specifico, quanto previsto per il 

Il Decreto Interministeriale 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”, entrato in vigore 

RILEVATA la necessità di avviare una procedura di selezione di personale 
interno esperto per la formazione di docenti secondo quanto previsto dal Piano 

19-2021. 

INDICE 

DI SELEZIONE E RECLUTAMENTO DI N. 1 FORMATORE
per il corso interno per la formazione della segreteria. 

L’attività formativa sarà della durata totale di 54 ore, di cui 42 ore frontali in aula e 
-learning e si svolgerà nel periodo compreso tra dicembre 

Il corso approfondirà i concetti di base, gli accorgimenti e le procedure principali 
una segreteria efficiente, con l'obiettivo di fornire maggiori 

con l’uso delle tecnologie e sarà articolato con la seguente 

Il corso si tiene in aula con l’utilizzo di piattaforme e-learning, mediante LIM e 

Agli Interessati 
E p.c. Al Dsga 

Agli Atti 
Al sito web 

AMMINISTRAZIONE PER IL RECLUTAMENTO 
PER CORSO INTERNO DI FORMAZIONE 

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

ello specifico, quanto previsto per il 

Il Decreto Interministeriale n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali 
contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi 

io 2015, n. 107”, entrato in vigore 

RILEVATA la necessità di avviare una procedura di selezione di personale 
interno esperto per la formazione di docenti secondo quanto previsto dal Piano 

DI SELEZIONE E RECLUTAMENTO DI N. 1 FORMATORE 

ore frontali in aula e 
learning e si svolgerà nel periodo compreso tra dicembre 

Il corso approfondirà i concetti di base, gli accorgimenti e le procedure principali 
, con l'obiettivo di fornire maggiori 

con l’uso delle tecnologie e sarà articolato con la seguente 

learning, mediante LIM e 





- Formazione on-line sull’uso delle piattaforme in modo on-site-training, con 
dispense, video tutorial, esercizi,etc; 

- Momenti di formazione in presenza con presentazioni teoriche dei contenuti, 
alternate a interventipratici. 

 
 Gli argomenti di formazione sono i seguenti 
 

Titolo modulo e Attività Ore Allievi 
Trattamento di Fine Rapporto (TFR) 6 3 

Ricostruzione di carriere personale docente 
(religione/ordinario) 8 

3 

Pratiche Pensionistiche 
8 

3 

Ricongiunzione onerosa L. 29/1979 12 3 

Compilazione organici dell'autonomia docenti e personale 
ATA 

4 
3 

Nomina delle commissioni d’esame 4 3 

Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti ed 
ATA 

6 
3 

Compilazione dell’Anagrafe delle prestazioni da comunicare al 
Ministero della Funzione Pubblica 6 

3 

 

TERMINE E MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE 

Gli interessati dovranno presentare l’istanza di candidatura al presente bando-
completa della scheda riepilogativa di valutazione e del curriculum vitae, firmata e 
indirizzata al Dirigente Scolastico presso gli Uffici di Segreteria, oppure all’indirizzo 
piic829007@istruzione.it - piic829007@pec.istruzione.itentro le ore 14,00 del giorno 22/12/2021. 
La mancata osservanza delle indicazioni fornite nel presente avviso costituisce motivo di 
esclusione dalla selezione. 
Le istanze pervenute dopo il termine fissato e quelle che risultassero incomplete non 
verranno prese in considerazione. Per la valutazione comparativa dei curricula e per 
l’individuazione della figura di formatore esperto si farà riferimento ai criteri indicati nello 
schema sotto descritto: 
 
La selezione avverrà mediante valutazione comparativa dei seguenti Titoli: 

 
TITOLI VALUTABILI PUNTI 

Diploma di scuola secondaria di primo grado  Punti 3 

Altro diploma scuola secondaria II grado Punti 7 
Diploma di laurea in materie giuridiche, economiche e sociali Punti 15 
Incarichi di DSGA per almeno tre anni consecutivi Punti 10 
Incarichi di collaborazione con il DSGA – per almeno un anno 
scolastico 
 

Punti 5 

Prima posizione economica Punti 5 
Dsga di ruolo da almeno 5 anni Punti 15 
Dsga con compiti di formazione per il Ministero della Pubblica 
Istruzione 

Punti 15 

Dsga con compiti di formazione per DS e DSGA  Punti 15 
Attività svolta in progetti PON – POR (Max 8 esperienze) Punti 5 
Corsi ECDL e/ o altre certificazioni (max  4) Punti 5 

 



L’analisi comparativa e la valutazione dei curricula per la selezione degli esperti interni 
saranno curate da apposita commissione presieduta dal Dirigente Scolastico, sulla base 
del possesso delle competenze previste secondo i criteri esplicitati. Sarà formulata e 
pubblicata all’albo dell’Istituto la graduatoria provvisoria. Verso tale pubblicazione gli 
interessati, nel caso ne ravvisino gli estremi, potranno produrre reclamo scritto nel termine 
di cinque giorni dalla data di pubblicazione. Trascorso tale termine ed esaminati eventuali 
reclami, sarà pubblicata sullo stesso sito internet la graduatoria definitiva. La selezione 
sarà considerata valida anche in presenza di un solo curriculum, qualora lo stesso risulti 
pienamente rispondente alle esigenze progettuali. 
A parità di punteggio sarà prescelto il candidato con più esperienze professionali e in 
subordine il più giovane d’età. In caso di rinuncia da parte dell’esperto individuato, 
destinatario dell’incarico, si procederà mediante lo scorrimento della graduatoria. Al 
vincitore del bando sarà data comunicazione via mail. L’Amministrazione si riserva, in 
caso di affidamento d’incarico, di richiedere la documentazione comprovante i titoli 
dichiarati. La non veridicità delle dichiarazioni rese nella fase di partecipazione alla 
selezione è motivo di rescissione del contratto. Le attività relative al progetto si 
svolgeranno in orario extrascolastico pomeridiano. Per lo svolgimento delle succitate 
attività di formazione sono previste 54  ore di cui 42 ore di docenza in presenza, retribuite 
con un compenso orario di Є 46,45 (lordo stato) e di 12 ore per la gestione delle attività 
online, retribuite con un compenso orario di € 23,22 (lordo stato) per un totale di € 
2.415,34 (lordo stato). La presentazione di proposta di candidatura comporta 
l’accettazione di tutto quanto previsto nel presente bando.Le graduatorie provvisorie 
saranno pubblicate all’Albo on line dell’Istituto, entro il 29/12/2021. 
Avverso le graduatorie provvisorie è ammesso reclamo al Dirigente Scolastico, entro 
cinque giorni dalla data di pubblicazione; trascorso tale termine, l’atto diventa definitivo. 
Le graduatorie definitive saranno pubblicate entro il 04/01/2022 

Disposizioni Finali 

Ai sensi e per gli effetti dell’art. 13 del decreto legislativo n. 196 del 2003 i dati personali 
forniti dai candidati saranno oggetto di trattamento finalizzato ad adempimenti connessi 
all’espletamento della procedura selettiva. 

Per quanto non espressamente indicato valgono le disposizioni ministeriali della 
normativa vigente. Il presente bando interno è pubblicato sul sito web dell’istituzione 
scolastica: www.icmariti.edu.it . Il responsabile del procedimento è il Dirigente scolastico 
Prof.ssa Laura Valenza. 

Il presente bando viene pubblicato anche nell’apposita sez. di “Pubblicità Legale . Albo 
on line” e portato a conoscenza del personale ATA con altre forme 

 
  

La Dirigente Scolastica 
Prof.ssa Laura VALENZA* 
(*) Firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 e 
ss.mm.ii. Copia conforme all'originale informatico. 
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