
 

 

 

LICEO SCIENTIFICO STATALE “G. MARCONI” 
Via della Costituente, 4/a - 43125 PARMA 

Tel. +39 0521.282043 

C.F: 80009230345 CUPA: UFNCYE 

 

 

E-MAIL: 
prps030009@istruzione.it 

PEC: 
prps030009@pec.istruzione.it 

SITO WEB: 
www.liceomarconipr.edu.it 

 
All’Albo on line 

All’ amministrazione Trasparente  

 

AVVISO DI SELEZIONE PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO E TECNICO 

Programma Operativo Complementare (POC) “Per la Scuola” 2014-2020 finanziato con il 

Fondo di Rotazione (FdR)– Obiettivo Specifico 10.1 – Azione 10.1.6 – Sotto-azione 10.1.6A, 

interventi di cui al Decreto del Ministro dell’istruzione e del merito 15 novembre 2024, n. 231, 

Avviso Prot. 64310 del 23/04/2025 – “Percorsi di orientamento rivolti alle classi terze, quarte e 

quinte delle istituzioni scolastiche secondarie di secondo grado con il coordinamento del docente 

tutor”.  

Codice Progetto : 10.1.6A-FDRPOC-EM-2024-103        CUP : I94D25000840001 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO il programma annuale per l'esercizio finanziario 2025, approvato dal Consiglio di Istituto nella 

seduta del 28/01/2025; 

VISTO l’art. 1 comma 5 del DI 129/2018; 

VISTO il Programma Operativo Complementare (POC) "Per la Scuola" 2014-2020, finanziato con il 

Fondo di Rotazione (FdR);  

VISTO il Decreto del Ministro dell'istruzione e del merito 15 novembre 2024, n. 231;  

VISTO l'Avviso Prot. 64310 del 23/04/2025 "Percorsi di orientamento rivolti alle classi terze, quarte 

e quinte delle istituzioni scolastiche secondarie di secondo grado con il coordinamento del docente 

tutor";  

VISTE le “Disposizioni e istruzioni per l'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali 

Europei 2014-2020” (prot. AOODGEFID-29583 del 09/10/2020 e s.m.i), il Manuale operativo di 

gestione (MOG) e gli altri manuali operativi GPU e SIF;  

VISTA la nota di autorizzazione Prot. AOOGABMI-105104 del 19-06-2025 del Ministero 

dell'Istruzione e del Merito, Unità di missione del Piano nazionale di ripresa e resilienza, Programma 

Operativo Complementare "Per la Scuola" 2014-2020, che autorizza il progetto presentato dalla scuola 

PRPS030009;  

VISTO il codice CUP I94D25000840001 assegnato al progetto;  

VISTE le Linee guida per l'orientamento adottate con decreto del Ministro dell'istruzione e del merito 

n. 328 del 22 dicembre 2022;  

VISTE le delibere degli organi collegiali di questa istituzione scolastica; 
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EMANA 

il seguente avviso per la selezione e il reclutamento  nr  4 assistenti amministrativi e nr 1 assistente 

tecnico area informatica per la gestione di tutte le attività amministrativo contabile e tecniche 

connesse alla realizzazione del progetto. 

 

Profilo Numero di ore 

previsto 

Compenso orario 

lordo dipendente 

Assistente 

Amministrativo 

 

Nr 230 

 

€ 15,95 

Assistente Tecnico Nr 35 € 15,95 

 

Gli incarichi  prevedono le seguenti principali attività come  definite dalle Disposizioni ed Istruzioni 

per l’ attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei impartite dall’ Autorità di 

Gestione del MIM ed in particolare: 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

Gestione documentale e Didattica  - 30 ore ( in collaborazione con il docente coordinatore delle 

attività)  

• Gestione dei dati degli studenti: acquisizione  dei dati degli studenti partecipanti, gestendo 

anche la documentazione relativa alle autorizzazioni dei genitori e ai consensi sulla privacy. 

• Gestione della documentazione didattica: archivio e organizzazione di tutta la 

documentazione prodotta (registri delle lezioni, valutazioni intermedie, report di attività), in 

modo che sia facilmente accessibile in caso di verifiche. 

• Comunicazioni e coordinamento: supporto alla comunicazione tra docenti, studenti e 

famiglie, inoltrando comunicazioni importanti e rispondendo a quesiti di carattere 

amministrativo. 

• Raccolta della documentazione finale: raccolta di  tutta la documentazione didattica e 

amministrativa necessaria per la rendicontazione finale del progetto. 

• Protocollo e archiviazione: Gestire il flusso documentale in entrata e in uscita relativo al 

progetto (note, comunicazioni, delibere, determine), protocollare i documenti e curarne 

l'archiviazione (sia fisica che digitale), garantendo la rintracciabilità. 

• Corrispondenza: Predisporre, redigere e inviare la corrispondenza relativa al progetto, 

comprese comunicazioni a enti esterni, fornitori, beneficiari e partner. 

• Organizzazione riunioni: Supportare l'organizzazione di riunioni, appuntamenti e eventi 

legati al progetto, inclusa la preparazione di materiali, la convocazione dei partecipanti e la 

stesura di verbali. 

• Amministrazione trasparente: Curare gli adempimenti relativi alla pubblicazione di atti e 

documenti in ottemperanza alla normativa sull'Amministrazione Trasparente, se richiesto dal 

bando o dall'ente di appartenenza. 

• Sito istituzionale Curare gli adempimenti relativi alla pubblicazione di atti e documenti in 

ottemperanza alla normativa 



Coordinamento e gestione Contabile e Fiscale – 100 ore + 50 (fiscale) 

• Gestione pagamenti/incassi: Supportare le procedure di emissione di mandati di pagamento 

e reversali d'incasso, verificando la correttezza dei dati e la conformità alle normative. 

• Controllo di gestione: Collaborare al monitoraggio delle spese e dei budget di progetto, 

verificando la corrispondenza tra le previsioni e le uscite effettive. 

• Piattaforme di gestione: Inserire i dati amministrativo-contabili del progetto nelle piattaforme 

informatiche dedicate (es. piattaforme ministeriali per la gestione dei fondi, software gestionali 

dell'ente). 

• Adempimenti fiscali e previdenziali: Supportare nella raccolta della documentazione per gli 

adempimenti fiscali, erariali e previdenziali legati al personale o ai fornitori coinvolti nel 

progetto. 

• Rendicontazione: Raccogliere, verificare e organizzare la documentazione contabile e 

amministrativa necessaria per la rendicontazione delle spese sostenute nell'ambito del progetto. 

Questo include fatture, scontrini, giustificativi di spesa, contratti, buste paga, ecc. 

Gestione delle attività negoziali e del reclutamento del personale  e gestione del patrimonio- 50 

ore : 

• Personale interno: Gestire gli adempimenti amministrativi relativi al personale interno 

coinvolto nel progetto (es. ore lavorate extra orario di servizio, predisposizione dei timesheet, 

indennità). 

• Personale esterno/esperti: Supportare le procedure per il conferimento di incarichi a esperti 

esterni, la predisposizione dei contratti o convenzioni. 

• Fornitori: Curare le procedure per l'acquisizione di beni e servizi, inclusa la raccolta di 

preventivi, la preparazione degli ordini, il monitoraggio delle consegne e la gestione della 

documentazione per i pagamenti. 

• Gestione inventario (se applicabile): Supportare la gestione dell'inventario dei beni e delle 

attrezzature acquisite o utilizzate per il progetto, curandone le registrazioni e la ricognizione 

periodica. 

ASSISTENTI TECNICI 

Gestione e Manutenzione Hardware e Software- 35 ore : 

• Installazione e configurazione: Installare, configurare e aggiornare hardware (PC, server, 

stampanti, scanner, proiettori, digitalboard , tablet, dispositivi di rete come router, switch, 

access point) e software (sistemi operativi, pacchetti applicativi, software gestionali specifici 

del progetto, antivirus). 

• Manutenzione ordinaria: Effettuare la manutenzione preventiva e correttiva delle 

apparecchiature informatiche, inclusi controlli periodici, pulizia, verifica delle connessioni, 

risoluzione di problemi di lieve entità. 

• Diagnosi e risoluzione problemi: Identificare e risolvere malfunzionamenti hardware e 

software, diagnosticare problemi di rete e connettività, intervenendo direttamente o segnalando 

la necessità di interventi più complessi a fornitori esterni. 

• Aggiornamenti: Assicurare che tutti i sistemi e i software siano costantemente aggiornati 

(patch di sicurezza, nuove versioni) per garantire la massima efficienza e protezione. 

• Gestione inventario: Mantenere un inventario aggiornato delle attrezzature hardware e licenze 

software acquisite o utilizzate per il progetto, inclusi i dati relativi a modello, numero di serie, 

ubicazione e stato. 



Gestione della Rete e della Connettività: 

• Configurazione rete: Configurare e gestire le reti locali (LAN) e wireless (Wi-Fi) utilizzate 

per il progetto, assicurando una connettività stabile e sicura. 

• Monitoraggio: Monitorare le prestazioni della rete e identificare eventuali congestioni o 

problemi di accesso. 

• Sicurezza della rete: Implementare e mantenere le misure di sicurezza di base (firewall, 

password, controllo accessi) per proteggere i dati e le infrastrutture di rete. 

Supporto Utenti (Help Desk): 

• Assistenza tecnica: Fornire assistenza tecnica diretta agli utenti (personale coinvolto nel 

progetto, docenti, studenti se il progetto è in ambito scolastico) per l'utilizzo di hardware, 

software e piattaforme digitali. 

• Risoluzione di problemi utente: Aiutare gli utenti a risolvere problemi comuni legati all'uso 

dei dispositivi, all'accesso a risorse online, alla stampa, ecc. 

Gestione dei Dati e della Sicurezza Informatica: 

• Backup e ripristino: Implementare e gestire procedure di backup regolari dei dati critici del 

progetto per prevenire perdite e garantire il ripristino in caso di guasti. 

• Antivirus e sicurezza: Mantenere aggiornati i sistemi antivirus e antimalware e monitorare 

eventuali minacce alla sicurezza informatica. 

• Gestione accessi: Contribuire alla gestione delle credenziali di accesso (account, password) 

per le piattaforme e i servizi digitali del progetto, garantendo la corretta attribuzione dei 

permessi. 

Collaborazione e Acquisizioni: 

• Supporto alla progettazione: Collaborare con il Responsabile del Progetto e il team per 

definire le specifiche tecniche per l'acquisizione di nuove attrezzature o servizi informatici, 

valutando le migliori soluzioni in base alle esigenze del progetto. 

• Verifica forniture: Collaudare e verificare la conformità delle forniture tecnologiche ricevute 

rispetto alle specifiche definite. 

• Interfaccia con fornitori esterni: Essere il punto di contatto tecnico con i fornitori di servizi 

e attrezzature IT, coordinando gli interventi di assistenza specialistica quando necessari. 

Possono presentare la propria candidatura gli assistenti amministrativi e tecnici in servizio presso 

questa istituzione scolastica a tempo indeterminato o determinato che posseggano i seguenti requisiti: 

• Contratto a tempo indeterminato o determinato  

• Comprovata esperienza e/o formazione nell'ambito dell'orientamento scolastico e 

professionale. 

• Capacità organizzative e gestionali. 

L’ individuazione delle suddette figure sarà effettuata sulla base dei criteri sottorappresentati : 

1. Possesso di esperienza pregressa specifica e continuità di servizio; 

2. Possesso di titoli specifici e professionali connessi all’ oggetto dell’incarico da svolgere; 

3. Attitudine in relazione ai compiti e coerenza con incarichi specifici già svolti. 



4. Essere in possesso di competenze informatiche  

 

titoli culturali punti 

Diploma scuola secondaria max 10  

Ulteriore titolo di studio 10 

Certificazione informatica 5 

Certificazione linguistica 5 

totale  30 

titoli professionali punti 

Esperienza pregressa in progetti PON /PNRR 5 punti per ogni incarico max 30  

Corsi sulla gestione fondi Europei 5 punti per ogni incarico max 30 

totale  60 

 

Durata dell’incarico 

1. L’attività oggetto dell’incarico avrà durata a decorrere dalla data dell’incarico fino presumibilmente  

al 31/12/2026 salvo proroghe del progetto. 

2. L'eventuale differimento del termine di conclusione dell'incarico originario è consentito, in via 

eccezionale, al solo fine di completare il progetto e per ritardi non imputabili al collaboratore, ferma 

restando la misura del compenso pattuito in sede di affidamento dell'incarico, nonché il rispetto 

delle tempistiche previste dalla normativa nazionale e comunitaria di riferimento.  

 

Corrispettivo e modalità di remunerazione  

Al personale selezionato verrà riconosciuto un compenso orario omnicomprensivo, definito in base 

alle tabelle stabilite dal CCNL di riferimento e alle risorse disponibili a valere sui fondi POC. Le ore 

di attività verranno certificate e rendicontate. 

Sul compenso, da corrispondere in proporzione alle ore effettivamente svolte e rilevate (attraverso 

time sheet), saranno applicate le ritenute assistenziali e fiscali nella misura prevista dalle vigenti 

disposizioni di legge. 

L’attribuzione dell’incarico avverrà con lettera di incarico del Dirigente Scolastico. L’aspirante dovrà 

assicurare la propria disponibilità per l’intera durata del progetto. Il servizio dovrà essere svolto fuori 

dall’orario d’obbligo.  

L’aspirante dovrà assicurare la propria disponibilità per l’intera durata del progetto.  

L’inclusione in graduatoria non costituisce da parte di questa amministrazione obbligo di attribuzione 

dell’incarico. 

Il compenso sarà erogato entro il limite massimo previsto dal piano finanziario.  

Si precisa che la liquidazione del compenso previsto, debitamente documentato, avverrà alla 

conclusione delle attività e a seguito dell’effettiva acquisizione del budget assegnato a questa 

Istituzione Scolastica. L’attività svolta sarà soggetta al regime fiscale e previdenziale previsto dalla 

vigente normativa.  



 

Modalità e termini di presentazione delle candidature 

Gli interessati dovranno far pervenire la propria candidatura, a pena di esclusione, entro e non oltre le 

ore 12:00 del giorno 2/09/2025 

L’istanza di partecipazione redatta sull’allegato modello A, l’allegato B – autovalutazione titoli, il curriculum 

vitae redatto secondo il modello europeo, la dichiarazione di non incompatibilità, debitamente firmati, 

dovranno pervenire: 

- via email all’indirizzo: prps030009@istruzione.it   

Tutti i documenti dovranno essere firmati con firma digitale o recare in calce la firma 

dell’aspirante, pena l’esclusione della domanda (in caso di firma autografa è richiesto allegare 

il documento di identità). 

1. Non si terrà conto delle domande pervenute oltre il termine di cui sopra. 

2. La domanda di partecipazione, da predisporre sulla base dell’Allegato “A”, che include altresì la 

Dichiarazione sostitutiva resa ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000, attestante il possesso 

dei requisiti previsti per la partecipazione alla presente selezione, nonché l’insussistenza di 

situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi, ai sensi dell’art. 53, comma 14, del d.lgs. n. 

165/2001, deve essere corredata da:  

i. il curriculum vitae del candidato attestante i titoli e le esperienze professionali richiesti ai fini 

della partecipazione alla presente procedura e/o valutabili e maturati nel settore oggetto del 

presente Avviso contenente una autodichiarazione di veridicità dei dati e delle informazioni 

contenute, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000. 

3. Ciascun documento dovrà essere debitamente datato e sottoscritto dal candidato, pena l’esclusione.  

4. L’Istituzione scolastica potrà richiedere integrazioni rispetto alla documentazione presentata dai 

candidati. 

5. L’Istituzione avrà, altresì, la facoltà di procedere a idonei controlli sulla veridicità del contenuto 

delle dichiarazioni sostitutive 

 

Cause di esclusione: 

saranno cause tassative di esclusione: 

1) istanza di partecipazione pervenuta oltre il termine o con mezzi non consentiti 

2) Omissione anche di una sola firma sulla documentazione 

3) Requisiti di ammissione mancanti o non veritieri 

 

Valutazione delle domande 

1. Le istanze saranno valutate dal Dirigente Scolastico o da un'apposita commissione nominata 

successivamente alla scadenza prevista dal presente avviso. 

2. Nel caso di parità di punteggio tra candidati interni verrà selezionato il candidato più giovane di 

età. In caso di ulteriore parità si procederà per sorteggio. 

3. La pubblicazione delle graduatorie ha valore di notifica agli interessati che, nel caso ne ravvisino 

gli estremi, potranno produrre reclamo entro gg. 5 dalla pubblicazione, fatto salvo che le istanze 

siano inferiori o uguali al numero delle figure richieste. 
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4. In caso di reclamo, il Dirigente Scolastico esaminerà le istanze ed apporterà le eventuali modifiche 

in fase di pubblicazione della graduatoria definitiva. 

5. La graduatoria provvisoria sarà pubblicata sul sito web della Scuola. 

6. Trascorso il termine di 7 giorni, la graduatoria provvisoria avrà valore definitivo. 

7. L’inclusione in graduatoria non obbliga l’Amministrazione all’attribuzione dell’incarico, che verrà 

attribuito all’attivazione dei corsi. 

 

Codice di comportamento dei dipendenti pubblici 

I soggetti individuati secondo le modalità e la procedura sopradescritta, dovranno attenersi agli 

obblighi di condotta, per quanto compatibili, previsti dal Codice di comportamento dei dipendenti del 

Ministero dell’Istruzione, adottato con D.M. del 26 aprile 2022, n. 105. 

Controlli 

L’Istituto si riserva di effettuare i controlli ex art. 71 Dpr 445/2000, sulla veridicità delle dichiarazioni 

sostitutive di cui agli articoli 46 e 47 rese nella proposizione della candidatura anche con richiesta 

all’interessato della relativa documentazione comprovante quanto dichiarato. Fermo restando quanto 

previsto dalle norme penali in caso di dichiarazione mendace, l’accertata non veridicità di quanto 

dichiarato dal candidato comporta l’immediata interruzione del rapporto con l’Istituto. 

Responsabile del procedimento 

Ai sensi di quanto disposto dall’art. 5 della legge 7 Agosto 1990, n. 241, il responsabile del 

procedimento nella presente selezione è il Dirigente Scolastico Dott.ssa Gloria Cattani. 

Trattamento dei dati personali 

Ai sensi e per gli effetti dell’art.13 del D.Lgs. 196/2003, art. 13 del Regolamento Europeo 2016/679 e 

del D.Lgs 101/2018 riguardanti “le regole generali per il trattamento dei dati”, si informa che i dati 

personali forniti dai candidati verranno acquisiti nell’ambito del procedimento relativo al presente 

avviso pubblico. I dati saranno raccolti e trattati, anche con l’ausilio di mezzi elettronici, 

esclusivamente per le finalità connesse alla presente procedura, ovvero per dare esecuzione agli 

obblighi previsti dalla Legge.  

Il titolare del trattamento è il Liceo Scientifico Marconi con sede in via Costituente, 4/a - Parma, 

rappresentato dal Dirigente Scolastico pro-tempore Dott.ssa Gloria Cattani; 

Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) è Responsabile della Protezione dei dati è Progetto 

Privacy srl, e-mail: rpd@progettoprivacy.it]. 

I candidati potranno esercitare i diritti di cui agli artt. da 7 a 10 della medesima legge e dal Capo III 

del Regolamento. Relativamente ai dati personali di cui dovesse venire a conoscenza, il candidato è 

responsabile del trattamento degli stessi, ai sensi del D.Lgs. 196/2003 e del Regolamento Europeo 

2016/679. 

Qualora si ritenga che il trattamento sia avvenuto in modo non conforme al Regolamento, ci si potrà 

rivolgere all’Autorità di controllo, ai sensi dell’art. 77 del medesimo Regolamento. 
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Ulteriori informazioni in ordine ai diritti sulla protezione dei dati personali sono reperibili sul sito web 

del Garante per la protezione dei dati personali all’indirizzo www.garanteprivacy.it. 

Pubblicizzazione della procedura di selezione 

Il presente Avviso è pubblicato sull’albo on line dell’Istituzione scolastica, nonché sulla sezione 

Amministrazione Trasparente del medesimo sito istituzionale. 

Norme di rinvio 

Per quanto non espressamente previsto dal presente Avviso, si rinvia al d.lgs. n. 165/2001, al codice 

civile e alle altre norme vigenti.  

 

    IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott.ssa Gloria Cattani 
Documento firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 

82/2005 s.m.i. e norme collegate e sostituisce il documento 

cartaceo e la firma autografa. 
 

 
È allegato al presente Avviso pubblico: 

All. A: Domanda di partecipazione 

All. B: autovalutazione titoli  

Dichiarazione di incompatibilità 
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