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Codice Progetto ESO4.6.A4.A-FSEPN-SI-2024-63
CUP: G74D24001760007

Al personale ATA

Sito Istituzione Scolastica
Pubblicità Legale

Albo on-line
Amministrazione Trasparente

OGGETTO: Reclutamento Assistenti Amministrativi per incarico attività amministrative nell’ambito del  
Progetto “Fare per crescere” – Avviso pubblico n. 59369 del 19.04.2024 - Percorsi educativi e formativi  
per il potenziamento delle competenze, l’inclusione e la socialità nel periodo di sospensione estiva delle 
lezioni  negli  anni  scolastici  2023-2024 e 2024-2025 -  Codice Progetto ESO4.6.A4.A-FSEPN-SI-2024-63 - 
CUP: G74D24001760007 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO l’Avviso pubblico n. 59369 del 19.04.2024 - Percorsi educativi e formativi per il potenziamento 
delle competenze, l’inclusione e la socialità nel periodo di sospensione estiva delle lezioni negli anni 
scolastici 2023-2024 e 2024-2025 - Azione: ESO4.6.A4 Inclusione e contrasto alla dispersione scolasti-
ca Sottoazione: ESO4.6.A4.A Interventi di ampliamento del tempo scuola, di inclusione, di riduzione dei 
divari di apprendimento e territoriali, di contrasto alla dispersione scolastica, inclusi percorsi di motiva-
zione allo studio;

VISTA la candidatura Prot. n° 8356 del 23.05.2024;

VISTO il Decreto Direttoriale n. 21 del 07.06.2024 con cui è stata comunicata approvazione delle gra-
duatorie per i progetto inoltrati sull’Avviso di cui alla precedente premessa;

VISTA la nota AUTORIZZAZIONE MIM Prot. AOOGABMI - 83244 del 12.06.2024 con la quale l’Unità 
di missione del Piano nazionale di ripresa e resilienza - Programma nazionale “Scuola e Competenze” 
2021-2027 ha comunicato che è stato autorizzato il progetto proposto complessivo pari a € 79.966,00;

VISTI i Regolamenti UE e tutta la normativa di riferimento per la realizzazione del suddetto progetto; 

VISTE le indicazioni del MIM per la realizzazione degli interventi;

VISTE le schede dei costi per singolo modulo;

VISTO  il  decreto  28  agosto  2018,  n.  129  “Regolamento  recante  istruzioni  generali  sulla  gestione 
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amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 
luglio 2015, n. 107”;

VISTO il D.A. n. 7753/2018 recante “Istruzioni generali sulla gestione amministrativo- contabile delle 
Istituzioni scolastiche operanti nel territorio della Regione Siciliana”;

VISTO il D.P.R. N° 275/99, Regolamento dell’autonomia;

VISTA la delibera del Collegio Docenti N. 6 del 16/10/2019 e la delibera del Commissario Straordinario 
n. 35 del 18.10.2019 con le quali sono state approvate le Tabelle di valutazione titoli per la selezione 
del Personale Interno/Esterno da coinvolgere nei progetti PON;

VISTO il manuale utente Scuola relativo alla realizzazione dei progetti – Versione 1.0, pubblicato in 
data 27.06.2024 dall’AdG;

CONSIDERATO  CHE le  attività  prevedono  l’individuazione  di  personale  interno  per  attività 
amministrative;

E M A N A

il presente avviso per il reclutamento di  Assistenti Amministrativi per lo svolgimento, nell’ambito 
del Progetto “Fare per crescere”, dei compiti di seguito specificati.

Art. 1 Compiti della figura professionale

- Adempimenti amministrativi;

- Gestione documenti relativi ai moduli;

- Curare le procedure di acquisto di beni e servizi secondo la normativa vigente;

- Gestione attività contrattuale relativa all'acquisizione di beni e servizi;

- Gestione carico e scarico del materiale;

- Richiesta preventivi e fatture;

-  Controllo  requisiti  e  richiesta  documentazione ai  fini  dei  pagamenti  in  favore  degli  operatori  
economici; 

- Gestione e custodia del materiale di consumo;

- Rendicontazione: coadiuvare il DSGA;

-  Curare  la  corretta  gestione/conservazione  degli  atti  da  inserire  nel  fascicolo  informatico  dei 
progetti;

- Curare i rapporti e la corrispondenza con l'Autorità di gestione (Uffici Miur);

- Prestare la massima attenzione nel controllo dell'integrità e della completezza dei dati inseriti;

- Curare la pubblicazione degli atti su Albo pretorio online, nonché su amministrazione trasparente 
ove previsto;

- Redigere gli atti di nomina di tutte le persone coinvolte nel Progetto secondo le Disposizioni PON;

- Raccogliere e custodire il materiale cartaceo relativo al progetto;

-  Supportare  tutor,  esperti  e  personale  nelle  interazioni  con  le  diverse  sezioni  del  Sistema 
Informativo,  curare  l'immissione  tempestiva  dei  dati  relativi  al  pagamento  dei  compensi  al 
personale impegnato nello svolgimento dei vari moduli

- Predisposizione tabelle di pagamento ed utilizzo di apposito software emolumenti;

- Certificazioni compensi erogati agli esterni e al personale interno, ai fini fiscali;
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- Curare la corretta conservazione di tutta la documentazione relativa al progetto (fatture mandati 
altri documenti di spesa verbali) per il successivo inserimento nell'apposita piattaforma telematica;

- Redigere apposito time-sheet delle attività svolte. 

Art. 2 - Candidatura 

Gli Assistenti Amministrativi dell’I.C. “Maneri – Ingrassia – Don Milani” sono invitati ad inoltrare la 
propria  disponibilità  ad assumere l’incarico nell’ambito del  Progetto sopra specificato,  inviando 
mail all’indirizzo e-mail paic8bb00p@istruzione.it, entro e non oltre le  ore 12.00 del 08/08/2024 
con oggetto: “Disponibilità Assistente Amministrativo - Progetto “Fare per crescere” – Piano Estate 
2024”.

Art. 3 - Compenso 

Per lo svolgimento dell’incarico, che potrà essere suddiviso tra tutti i richiedenti, sono previste n. 
60 ore e sarà corrisposto un compenso pari a € 21,50/h, omnicomprensivo di tutti gli oneri.

 L’espletamento degli incarichi dovrà essere dettagliatamente documentato. 

Art. 5 - Trattamento dei dati personali

Secondo le disposizioni del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 (“Codice in materia di 
protezione  dei  dati  personali”)  e  del  Regolamento  Europeo  2016/679,  il  trattamento  dei  dati 
personali sarà improntato ai principi di liceità e trasparenza, a tutela della riservatezza e dei diritti  
del singolo.

                                                                                                                 IL DIRIGENTE SCOLASTICO
           Prof.ssa Alessandra Benanti 
              (Firmato digitalmente) 
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