
 

 

 
 

 

Capo d’Orlando, 07/10/2025 

 

 

Al Personale ATA 

Al DSGA 

All’Albo Online 

Al Sito Web 

 

 

Oggetto: Avviso di disponibilità personale amministrativo per attività operative strumentali alla 

gestione dei percorsi formativi finalizzati al raggiungimento degli obiettivi del progetto per n. 1 

assistente amministrativo Progetto “V.I.T.A.: Verso l’Innovazione e le Tecnologie Avanzate della vita” 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
VISTO  il bando “POLARIS” - Iniziative innovative per l’orientamento e la formazione di studenti e studentesse 

in ambito STEM, emanato dal Fondo per la Repubblica Digitale – Impresa Sociale S.r.l. in quanto 

soggetto attuatore del “Fondo per la Repubblica Digitale” ex Decreto-legge 6 novembre 2021, n. 152, 

art. 29; 

VISTO  il progetto V.I.T.A: Verso l’Innovazione e le Tecnologie Avanzate della Vita - Codice 2024-POL-00140 

- (di seguito anche solo “Progetto VITA”), presentato dalla Fondazione I.T.S. Nuove tecnologie della 

vita A. Volta di Palermo – ITS Academy, quale Soggetto Responsabile, nell’ambito del predetto Bando 

e finanziato dal Fondo per la Repubblica Digitale; 

VISTO      il contributo di € 10.080,00 assegnato al Liceo Lucio Piccolo dall’Istituto Tecnologico Superiore Nuove 

tecnologie della vita A. Volta di Palermo – ITS Academy; 

VISTO  il D.Lgs. 165/2001 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze della 

Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.; 

VISTO il D.P.R. 275/99, concernente norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche; 

VISTA      la circolare della Funzione Pubblica n.2/2008; 

VISTO il D.I. 129/2018 concernente “Regolamento concernente le Istruzioni generali sulla gestione  

              amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”; 

VISTO il D.A. 7753/2018 concernente “Regolamento concernente le Istruzioni generali sulla gestione 

amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche statali di ogni ordine e grado operanti nel territorio 

della Regione Siciliana”; 

VISTO il CCNL 2019-2021 siglato il 18/01/2024; 

VISTA la necessità di selezionare con urgenza n. 1 assistente amministrativo necessario per la gestione del 

suddetto progetto, le cui attività saranno avviate 17/10/2025; 





 

 

        

EMANA IL SEGUENTE AVVISO DI DISPONIBILITA’ 

rivolto al personale amministrativo per attività operative strumentali alla gestione dei percorsi formativi 

finalizzati al raggiungimento degli obiettivi del progetto. 

Art. 1 Avviso richiesta di disponibilità 

Il presente Avviso è rivolto al personale amministrativo titolare o in assegnazione provvisoria per l’A.S. 

2025/2026 presso il Liceo Lucio Piccolo di Capo d’Orlando. 

 

➢ N. 1 assistente amministrativo per n. 20 ore;  

 

Art. 2 Orario di servizio 

Il servizio in aggiunta all’orario obbligatorio previsto e dovrà essere svolto fuori dall’orario di servizio; 

 

Art. 3 Retribuzione 

La retribuzione oraria è quella prevista nelle rispettive tabelle dal CCNL in vigore al momento del 

presente avviso, € 30,00 orari lordo stato per assistenti amministrativi. Il corrispettivo di cui sopra sarà 

liquidato ad effettiva erogazione dei fondi comunitari e nessuna pretesa potrà essere avanzata 

all’Istituto scolastico prima della disponibilità di tali risorse finanziarie.  

 

Art. 4 Compiti  

La figura prescelta dovrà:  

a) Gestire in autonomia la documentazione amministrativa necessaria alla realizzazione delle attività; 

b) Supportare il referente del progetto nella preparazione della documentazione necessaria;  

c) Supportare DS e DSGA nella gestione dei rapporti con i docenti/discenti e nella registrazione delle 

attività didattiche;  

d) Provvedere, ove richiesto, alla riproduzione di materiale didattico in originale e non per la completa 

fruizione delle attività didattiche;  

e) Verificare, gestire ed archiviare il flusso di informazioni relative ai percorsi didattici;  
 

Art. 5 Presentazione disponibilità  

Gli interessati dovranno far pervenire istanza, debitamente firmata, secondo l’allegato modello A entro 

il 11/10/2025 esclusivamente tramite mail all’indirizzo meps22000l@istruzione.it o 

meps22000l@pec.istruzione.it, unitamente alla Dichiarazione di insussistenza di cause di 

incompatibilità debitamente sottoscritta e a un documento di identità in corso di validità. La selezione 

avverrà a sportello e le candidature saranno selezionate in base all’ordine di arrivo a partire dalle ore 

16:00 di giorno 07/10/2025.  

 

Art. 6 Affidamento incarico  

Le ore verranno assegnate cercando di contemperare le esigenze di servizio e quelle personali nel 

rispetto dei principi di trasparenza, rotazione e pari opportunità. Nel caso in cui dovesse pervenire un 

numero di istanze superiore rispetto agli incarichi da attribuire gli stessi saranno affidati a sportello 

tenendo conto dell’ordine di arrivo delle istanze. Nel caso in cui, viceversa, dovesse pervenire un 

numero di istanze inferiore rispetto agli incarichi da attribuire il numero di ore sarà rimodulato in base 

al numero dei partecipanti. Le ore effettuate, insieme alla descrizione dell’attività svolta, dovranno 

essere riportate sul timesheet.  
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Art. 7 Durata dell’incarico  

L’attività oggetto dell’incarico avrà la durata massima fino alla scadenza del progetto, a decorrere dalla 

data di conferimento dell’incarico; 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.  

 

Art. 8 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) Documento di identità scaduto o illeggibile  

 

Art. 9 Valutazione delle istanze  

L’esame delle candidature/dichiarazioni di disponibilità verrà effettuato direttamente dal Dirigente 

scolastico come valutatore unico delle istanze e della completezza della documentazione allegata. Di 

tali operazioni sarà redatto regolare verbale. 
 

Art. 10 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.  

 

Art. 11 Trattamento dei dati personali  

Con riferimento al trattamento di dati personali, ai sensi dell’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del 

Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 e del d.lgs. 30 giugno 2003, n. 196, si forniscono le 

seguenti informazioni: 

Titolare del trattamento dei dati Titolare del trattamento dei dati è l’Istituzione scolastica Liceo Lucio Piccolo 

MEPS22000L, con sede in Capo d’Orlando c.a.p. 98071 alla quale ci si potrà rivolgere per esercitare i diritti 

degli interessati, scrivendo all’indirizzo PEC: meps22000l@pec.istruzione.it  

Responsabile della protezione dei dati  

Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) dell’Istituzione scolastica Vargiu Scuola Srl è stato individuato 

con contratto triennale prot. n. 23275 del 09/10/2023. 
 

Base giuridica del trattamento Esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di 

pubblici poteri di cui è investito il titolare del trattamento, ai sensi dell’art. 6, lett. e), del Regolamento (UE) 

2016/679 e dall’art. 2-ter del d.lgs. n. 196/2003. 

Tipi di dati trattati e finalità del trattamento  

I dati personali (a titolo esemplificativo, nome, cognome, data di nascita, codice fiscale), forniti dai Partecipanti 

al presente Avviso, o comunque acquisiti a tal fine, sono raccolti e conservati per le finalità connesse all'Avviso 

stesso e ai soli fini dell’espletamento di tutte le fasi della procedura per la selezione di incarichi individuali.  
 

Obbligo di conferimento dei dati Il conferimento di tali dati è obbligatorio, pena l’impossibilità di dare corso 

alla domanda di partecipazione.  

Modalità del trattamento Il trattamento dei dati personali è realizzato, con modalità prevalentemente 

informatiche e telematiche, mediante operazioni di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, 



 

 

consultazione, estrazione, utilizzo, comunicazione, diffusione (ove prevista) nonché cancellazione e distruzione 

dei dati.  

Destinatari del trattamento Il trattamento dei dati è svolto dai soggetti autorizzati di questo Istituto scolastico, 

che agisce sulla base di specifiche istruzioni fornite in ordine a finalità e modalità del trattamento medesimo. 

Conservazione dei Dati 

I dati saranno conservati per il periodo di tempo necessario per il conseguimento delle finalità per le quali 

sono raccolti o successivamente trattati conformemente a quanto previsto dagli obblighi di legge.  

Diritti degli interessati Gli interessati hanno il diritto di ottenere dall’Istituzione scolastica, nei casi previsti, 

l’accesso ai propri dati personali, la rettifica, la portabilità o la cancellazione degli stessi, la limitazione del 

trattamento che li riguarda o di opporsi al trattamento (artt. 15 e ss. del Regolamento (UE) 2016/679), 

presentando istanza all’Istituzione scolastica, Titolare del trattamento, agli indirizzi sopra indicati.  

Diritto di reclamo Gli interessati che ritengono che il trattamento dei dati personali a loro riferiti avvenga in 

violazione di quanto previsto dal Regolamento (UE) 2016/679 hanno il diritto di proporre reclamo al Garante 

per la protezione dei dati personali, come previsto dall’art. 77 del Regolamento stesso, o di adire le vie legali 

nelle opportune sedi giudiziarie, ai sensi dell'art. 79 del Regolamento medesimo.  

Trasferimento dei dati personali in Paesi terzi I dati personali non saranno trasferiti verso paesi terzi o 

organizzazioni internazionali.  

Processo decisionale automatizzato  

Il titolare non adotta alcun processo decisionale automatizzato compresa la profilazione di cui all’art. 22, 

paragrafi 1 e 4 del Regolamento (UE) 2016/679.  
 

Art. 12 Responsabile del procedimento  

Ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241, il Responsabile unico del procedimento per la presente procedura è 

la prof.ssa Maria Larissa BOLLACI, in qualità di D.S. e-mail istituzionale marialarissa.bollaci@istruzione.it  
 

Art. 13 Pubblicizzazione della procedura di selezione  

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

Amministrazione Trasparente del sito istituzionale, ha valore di notifica per tutto il personale dell'istituto. I dati 

personali che entreranno in possesso dell'istituto a seguito del presente Avviso verranno trattati nel rispetto del 

d.lgs. 196/2003, del RGDP UE 679/2016 e successive modifiche e integrazioni. I candidati dovranno esprimere 

il loro consenso al trattamento dei propri dati personali in sede di presentazione delle domande di partecipazione, 

pena la non ammissione alle selezioni. 
 

Art. 14 Rinvio all’art. 53 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165  

Con riferimento agli incarichi conferiti ai dipendenti pubblici, si applicano le previsioni di cui all’art. 53 del 

d.lgs. n. 165/2001.  

 

Art. 15 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.  

 

 

 



 

 

Allegati: 

All. A Domanda di partecipazione 

All. B Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilità del candidato  

 

 

                    Il Dirigente Scolastico 
                                                                        Prof.ssa Maria Larissa BOLLACI 

        Firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice  

                                                                                                                              dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse 
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