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COMO 17 DICEMBRE 2021

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI DELL’ISTITUTO
AL SITO WEB DELLA SCUOLA

OGGETTO: Avviso interno richiesta disponibilita del personale A.T.A. Assistente
Amministrativo per prestazioni aggiuntive attivita organizzativa e gestionale progetto

Fondi strutturali europei — Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti
per I’apprendimento” 2014-2020.

Avviso pubblico prot. 9707 del 27.04.2021 “Realizzazione di percorsi educativi volti al
potenziamento delle competenze e per ’aggregazione e la socializzazione delle strutture delle
studentesse e degli studenti nell’ Emergenza Covid-19" (Apprendimento e socialita).-Asse 1-
Istruzione-Fondo Sociale Europeo ( FSE).

Obiettivi specifici 10.1, 10.2, e 10.3- Azione 10.1.1, 10.2.2 e 10.3.1- CUP: B13D21002070007

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti  per
I’apprendimento” 2014-2020. AVVISO pubblico 9707 del 27/04/2021 “Relazione di
percorsi educativi volti al potenziamento delle competenze per 1’aggregazione ¢ la
socializzazione delle strutture delle studentesse e degli studenti nell’Emergenza Covid-19”
(Apprendimento e socialitd) - Asse I- Istruzione-Fondo Sociale Europeo (FSE).

VISTA la nota autorizzativa MIUR prot. n°® AOODGFID/0017515 del 04/06/2021 di
autorizzazione all’avvio delle attivita per la realizzazione del Progetto; Avviso pubblico
prot. 9707 del 27/04/2021.
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VISTA la delibera con n. 3 prot. n. 4630 del 15/06/2021 di assunzione bilancio della somma
assegnata per la realizzazione del Progetto € 99.974,40

VISTO il Regolamento di Istituto per I’acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture,
redatto del D.L.vo 50/2016 — Codice degli Appalti Pubblici;

VISTE le linee attuative del Nuovo Codice Appalti emesse dall’ANAC relative alle procedure per
I’affidamento dei contratti pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza
comunitaria, indagini di mercato ¢ formazione e gestione degli elenchi di operatori
economici’;

VISTE le disposizioni e le istruzioni per attuare le iniziative cofinanziate dai FSE 2014/2020;

PRESO ATTO che nell’ambito del progetto autorizzato sono previste spese funzionali alla
gestione e attuazione del progetto, riguardanti compensi per gli Assistenti Amministrativi
per le attivita stabilite.

EMANA

il presente avviso interno rivolto al personale A.T.A. in servizio presso I’istituzione scolastica per
’acquisizione delle disponibilitd a collaborare all’attuazione del progetto PON: “Relazione di
percorsi educativi volti al potenziamento delle competenze per I’aggregazione e la socializzazione
delle strutture delle studentesse e degli studenti nell’Emergenza Covid-19” (Apprendimento e
socialita) - Asse I- Istruzione-Fondo Sociale Europeo (FSE).

Obiettivi specifici 10.1, 10.2, e 10.3- Azione 10.1, 10.2.2 ¢ 10.3.1

Gli aspiranti dovranno far pervenire la disponibilita all’Ufficio Protocollo della scuola entro e non

oltre le ore 12,00 del giorno 29 Dicembre 2021, presentando gli allegati A e B.
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OGGETTO DELI’INCARICO

Profilo: ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

+ Produzione degli atti amministrativi necessari all’attuazione del progetto.

+ Gestione inserimento dati e documenti richiesti dalla piattaforma di gestione degli interventi
contestualmente alla produzione degli atti (ad esempio: anagrafiche, documentazione inerente
le procedure di selezione figure del progetto, documentazione inerente le procedure di
acquisizione di beni e servizi, ecc.) e controllo finale della piattaforma in sede di chiusura del
progetto.

+ Gestione archivio cartaceo in ordine cronologico della documentazione prodotta durante la
gestione del progetto; pubblicazione di avvisi, comunicazioni; richiesta e trasmissione di
documenti; riproduzione del materiale cartaceo e non, inerente le attivita del progetto, prodotto
dagli attori coinvolti.

+ Stesura calendari delle attivita del personale A.T.A. coerentemente allo svolgimento dei corsi;
verifica delle ore svolte e controllo dei registri di firma, con inserimento dati in piattaforma.

« Supporto ¢ collaborazione con le figure del progetto (Dirigente scolastico, Valutatore,
Direttore SGA, Tutor, Esperti, ecc.).

» Redazione degli atti di nomina delle figure coinvolte nel progetto.
 Gestione acquisizione richieste del materiale di facile consumo necessario per [’attuazione del
progetto; acquisto del materiale nel rispetto delle procedure previste dalla normativa (richieste

offerte/preventivi); custodia e consegna del materiale attraverso la gestione del registro di
magazzino.

+ Supporto al Direttore SGA nella gestione contabile del progetto (ad esempi: certificazioni,
rendicontazione).

Gli incarichi dovranno essere espletati entro la data di chiusura amministrativo contabile del
progetto.

Per lo svolgimento degli incarichi sono previste massimo n. 210 ore complessive, da attribuire in
base alle ore effettivamente svolte.

Per le attivita in esame, come stabilito dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro relativo al
personale del Comparto Scuola 2006 — Tabella 6, il costo orario & pari a € 19,24 omnicomprensivo
per ogni ora prestata oltre il proprio normale orario di servizio.

Sui compensi spettanti saranno applicate le ritenute fiscali, assistenziali e previdenziali previste
dalle vigenti disposizioni di legge. La misura del compenso sard determinata dall'attivita
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effettivamente svolta (ore effettivamente prestate) in aggiunta al proprio orario di servizio. Il
numero di ore effettivamente prestate si desumeranno dai registri delle presenze debitamente
firmati, che il personale selezionato & tenuto a compilare in ogni giorno di attivita. La liquidazione
del compenso previsto avverra alla conclusione delle attivita e a seguito dell'effettiva acquisizione
dell'importo assegnato a questa [stituzione Scolastica.

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Il trattamento dei dati personali avverra nel rispetto della Legge 675/96 e sue modifiche. In
applicazione al D.Igs. 196/2003, 1 dati sopra richiesti saranno raccolti ai fini del procedimento per il
quale vengono rilasciati ¢ verranno utilizzati esclusivamente per tale scopo e, comunque,
nell’ambito dell’attivita istituzionale dell’Istituto. All’interessato competono i diritti di cui all’art. 7
del D.Igs. n. 196/2003.

Tutti i pagamenti testé descritti avranno seguito previa effettiva disponibilita da parte dell’Istituto
degli appositi fondi comunitari o nazionali riferiti al presente incarico.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
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