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Al personale interno del Cpia 2 

Al sito web – circolari – albo on line – Amministrazione Trasparente 

Agli atti 

Oggetto: AVVISO DI SELEZIONE INTERNO, COLLABORAZIONI PLURIME ED  ESTERNO PER IL 

CONFERIMENTO DI INCARICO DI FORMAZIONE ED ESPLETAMENTO PROCEDURE PASSWEB. 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
 

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

              Regolamento recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche; 

VISTA  la legge 15 marzo 1997 n. 59, concernente “Delega al Governo per il conferimento di funzioni 

e compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la 

semplificazione amministrativa”; 

VISTO  il Dlgs 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro 

            alle dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche”; 

VISTA   la legge 13 luglio 2015 n. 107, concernente “Riforma del sistema nazionale di istruzione e 

             formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”; 

VISTO il Decreto Interministeriale n.129 del 28 agosto 2018 “Regolamento recante istruzioni               

generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”; 

VISTA  la Circ 12434  dell’AT di Varese, prot. n. 1767 del 01/10/2025 – operazioni connesse alla 
cessazione dal servizio del personale scolastico dal 01/09/26 con cui si forniscono le indicazioni 
operative con particolare attenzione alla gestione delle istanze, relative tempistiche e modalità di 
sistemazione delle posizioni assicurative; 

CONSIDERATA la necessità di reclutare un formatore per gestire e portare a termine gli adempimenti 

connessi alle pratiche pensionistiche; 

CONSIDERATO che dall’a.s. 2019/2020 la gestione della posizione assicurativa del personale 

scolastico, propedeutica per la determinazione del diritto a pensione da parte dell’INPS, 

spetta alle istituzioni scolastiche, tramite l’utilizzo della piattaforma PASSWEB; 

TENUTO CONTO della complessità della gestione ma soprattutto della responsabilità che eventuali 

errori comportano nel calcolo della pensione del personale scolastico e dovendo operare  

nell’interesse e nella tutela di questa amministrazione e del suo personale; 

VERIFICATA  la necessità dell’Istituzione scolastica di figure professionali con i requisiti e le 

specifiche competenze relative alle pratiche di gestione delle pensioni – piattaforma INPS- 

PASSWEB; 

CONSIDERATA l’urgenza di espletare dette pratiche, data la scadenza  per sistemare 

le posizioni assicurative dei dipendenti; 

TENUTO CONTO che vi è copertura finanziaria nel bilancio, nella scheda finanziaria P.4 “progetti per 

formazione del personale”; 
VISTA            la delibera n. 2/2025 in cui è stato regolarmente approvato il Programma Annuale E.F. 202 

dal Commissario Straordinario  prot. 232 ddel 10/02/25; 
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la selezione per il reclutamento di N. 1 esperto, a supporto delle attività amministrative della scuola che 

possegga competenze in materia di gestione delle pratiche di pensione – gestione piattaforma 

PASSWEB in ordine di priorità, tra : 

 

1 Personale in servizio presso Cpia 2 di Varese 

2 Personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche 

(collaborazione plurima) 

3 Personale in servizio presso altre P.A 

(collaborazione plurima) 

4  Personale esterno con esperienze professionali 

  

     ART.1  - FINALITA’ E OBIETTIVI OGGETTO DELL’INCARICO 

 

 Formazione specifica sulla gestione giuridica ed economica del personale 
scolastico, alla luce delle nuove disposizioni in materia; 

 Individuazione e procedute degli atti propedeutici all’aggiornamento della posizione 
assicurativa dei dipendenti; 

 Supporto operativo nell’uso della piattaforma INPS Passweb; 
 Tipologia dei dati da inserire per alimentare le varie posizioni pensionistiche dei dipendenti 

che dovranno cessare dal servizio per pensionamento; 
 Informazione sul TFS, adempimenti, documentazione e modalità di inserimento dei dati; 
 Ultimo miglio 

 Controllo dei casi d’istituto inseriti in piattaforma. 
 Supporto da remoto, in caso si riscontrino problematiche che impediscono il prosieguo del 

lavoro. 

 
 

ART. -  2 REQUISITI E COMPETENZE 

Possono presentare domanda di disponibilità gli aspiranti in possesso dei seguenti requisiti: 
 Laurea o diploma; 
 Esperienza professionale documentata da curriculum vitae relativa alla gestione giuridica 

ed economica del personale docente ed ATA; 
 Esperienza pregressa di supporto nelle pratiche di pensione nelle Istituzioni Scolastiche. 

Per l’ammissione alla selezione occorre: 
 essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli stati membri dell’UE; 
 godere dei diritti civili e politici 
 non aver riportato condanne penali e non essere destinatari di provvedimenti che riguardano 

l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi 

iscritti nel casellario giudiziario; 
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 essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali; 
    gli aspiranti dipendenti della Pubblica Amministrazione o di altra amministrazione dovranno 

essere autorizzati e la stipulazione del contratto sarà subordinata al rilascio di detta 

autorizzazione. 
 

ART.3 - COMPENSI DELL’INCARICO E DURATA 
Il compenso previsto è di euro 41,32 (quarantuno/32) al netto dell'Irap a carico dell'Istituto e compren-
sivo degli oneri a carico dell'esperto, nel rispetto del D.I. 12.10.1985 n. 326 per un massimo di 30 ore. 
La misura del compenso sarà commisurata sulla base della attività oraria effettivamente svolta. Il 
compenso sarà erogato al termine della prestazione previa presentazione del registro delle attività 
svolte ( relazione svolta e registro presenze). 
L’attività dovrà svolgersi entro e non oltre il 31/08/26. Non sono previsti altri compensi, anche di 

spese accessorie (viaggio, vitto e soggiorno), oltre a quelli sopra menzionati.  In caso di non 

assolvimento degli obblighi connessi all’incarico, il Dirigente Scolastico potrà revocare l’incarico 

in qualsiasi momento, dandone comunicazione in forma scritta all’interessato con 7 gg di 

preavviso. Si ricorda che la prestazione sarà retribuita entro il limite massimo previsto dal piano 

finanziario e in misura onnicomprensiva per tutti gli eventuali compiti previsti dall’incarico. 

 

 

 

ART. 4 - MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLE CANDIDATURE 

L’istanza di candidatura redatta su apposito modello (Allegato 1), dovrà essere trasmessa 
improrogabilmente entro e non oltre le ore 12:00 del giorno 14/10/2025, a pena di esclusione, 
esclusivamente in formato digitale all’indirizzo di posta elettronica 
VAMM326005@ISTRUZIONE.IT o PEC VAMM326005@PEC.ISTRUZIONE.IT. Nell’oggetto della 
mail, indirizzata al Dirigente Scolastico, dovrà essere riportata la seguente dicitura: 
“CANDIDATURA CONFERIMENTO DI INCARICO DI FORMAZIONE ED ESPLETAMENTO 
PROCEDURE PASSWEB. A.S. 2025-26”.La scuola non sarà responsabile per ritardi o disguidi 
imputabili all’invio della documentazione richiesta. Gli aspiranti dipendenti dalla P.A. o da altre 
amministrazioni dovranno essere dalle stesse autorizzati e la 
stipula del contratto sarà subordinata al rilascio di detta autorizzazione. L’istanza deve essere 
corredata, pena esclusione, dei seguenti documenti: 
  

1) Istanza di partecipazione , accompagnata, a pena di esclusione, da fotocopia del documento di identità 
in corso di validità 
2) Dichiarazione circa l’insussistenza di situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi ; 
3) Tabella di autovalutazione titoli resa nella forma di dichiarazione sostitutiva ai sensi del DPR 445/2000 ; 
4) Curriculum vitae in formato europeo; 
 

I titoli non analiticamente dichiarati nella Tabella di autovalutazione titoli (Allegato 2) non verranno 
valutati, né è ammessa l’indicazione cumulativa dei titoli o il mero rinvio al Curriculum Vitae. 

 
Sono causa di inammissibilità: 

 istanza pervenuta in ritardo rispetto al termine fissato nel presente avviso; 
 mancanza dell’istanza di candidatura o di altra documentazione individuata 

come condizione di ammissibilità; 
 utilizzo di modulistica diversa da quella allegata al presente avviso; 
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 assenza di firma apposta sull’istanza di candidatura e su tutti i documenti allegati; 
 

ART. 5 - VALUTAZIONE ISTANZE E PUBBLICAZIONE  GRADUATORIA 

La selezione dell’esperto sarà effettuata mediante la nomina della Commissione per la comparazione 

delle istanze pervenute. 

Curricula e secondo i criteri indicati nella tabella valutazione titoli.  Si procederà al conferimento 

dell’incarico anche in presenza di una sola domanda purché pienamente rispondente ai requisiti 

richiesti dal Bando. 

TABELLA DI VALUTAZIONE DEI TITOLI CULTURALI ED ESPERIENZE PROFESSIONALI 

Tabella valutazione Punteggio 

Laurea magistrale o specialistica 

 

 

16 punti 

voto da 66 a 75    p. 5 

voto da 76 a 96     p.10 

voto da 97 a 110   p.14 

lode p.16 

  

Diploma di istruzione superiore di II grado 5 punti 

Corsi di aggiornamento/perfezionamento 

attinenti la tematica oggetto di candidatura 

 5 punti 

1 punto a titolo (Max 5 titoli) 

Esperienze professionali come formatore in 

corsi di aggiornamento/specializzazione 

attinenti la tematica oggetto di candidatura 

rivolti al personale scolastico 

 15 punti 

3 punto a titolo (Max 5 titoli) 

Esperienze professionali come formatore in 

corsi di aggiornamento/specializzazione 

attinenti la tematica oggetto di candidatura 

rivolti a personale non scolastico 

4 punti 

 2 punto a titolo (Max 2 titoli) 

Totale 45 

 

 

I risultati della selezione saranno resi pubblici mediante graduatoria pubblicata all’albo online della 
scuola sul sito istituzionale :https://www.cpiavarese.edu.it/web/albo-online/ 
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Avverso l’attribuzione dell’incarico sono ammessi i reclami entro cinque giorni dalla comunicazione sul 
sito, esaminati i quali entro tre giorni l’assegnazione diventerà definitiva e sarà ricorribile davanti al giudice 
ordinario del foro di Varese. 

 
Il Dirigente Scolastico si riserva di procedere al conferimento dell’incarico anche in presenza di una 
sola domanda pervenuta, purché pienamente rispondente alle esigenze del presente avviso. Si 
riserva, altresì, di non procedere all’attribuzione dell’incarico a suo insindacabile e motivato giudizio. 
L’Amministrazione si riserva, in caso di affidamento di incarico, di richiedere la documentazione 
comprovante i titoli dichiarati. 
Ai sensi del D.P.R. 445/2000 le dichiarazioni rese e sottoscritte nel curriculum vitae o in altra 
documentazione hanno valore di autocertificazione. Si rammenta che la falsità in atti e la dichiarazione 
mendace, ai sensi dell'art. 76 del predetto D.P.R. n. 445/2000 e successive modifiche ed integrazioni, 
implica responsabilità civile e sanzioni penali, oltre a costituire causa di esclusione dalla 
partecipazione alla selezione. 
Qualora la falsità del contenuto delle dichiarazioni rese fosse accertata dopo la stipula del contratto, 
questo potrà essere risolto di diritto, ai sensi dell'art. 1456 C.C. 
Tutti i dati personali, di cui l’Istituto verrà in possesso in occasione dell’espletamento dei procedimenti 
selettivi, saranno trattati ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003, del GDPR (Regolamento UE 2016/679) e 
successive modifiche. La presentazione della domanda da parte del candidato implica il consenso al 
trattamento dei propri dati personali, compresi gli eventuali dati sensibili, a cura del personale 
assegnato all’Ufficio preposto alla conservazione delle domande ed all’utilizzo delle stesse per lo 
svolgimento della procedura di selezione. Gli stessi potranno essere messi a disposizione di 
coloro che, dimostrando un concreto e legittimo interesse nei confronti della suddetta procedura, 
ne facciano espressa richiesta ai sensi dell’art. 22 della Legge 07/08/1990 n. 241. 
 
ART.6- PUBBLICITÀ 
Il presente avviso pubblico viene pubblicato in Amministrazione Trasparente,  nell’apposita sezione di 
pubblicità legale (albo on line) del sito Web dell’Istituto raggiungibile al seguente link: 
https://www.cpiavarese.edu.it/web/albo-online/     
 

ART.7- RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Ai sensi della legge 241 del 7 agosto 1990, viene nominato Responsabile del Procedimento il Dirigente 
Scolastico Prof.ssa Valeria Borriello; 
 

ART. 8 - TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
Ai sensi e per gli effetti dell’art.13 del 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”, rappresentato dal Dirigente Scolastico D.Lgs. 196/2003, 
art. 13 del Regolamento Europeo 2016/679 Prof.ssa Valeria Borriello; 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. Ulteriori informazioni in ordine ai diritti sulla protezione dei dati 
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personali sono reperibili sul sito web del Garante per la protezione dei dati personali all’indirizzo 
www.garanteprivacy.it. 
 
ART.9 - NORMA DI RINVIO 
Per quanto non espressamente e diversamente disposto dal presente, si rinvia alle norme di legge e 
regolamentari vigenti in quanto applicabili. 

 

 

La Dirigente Scolastica 

Prof.ssa Valerio Borriello 
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Allegato 1                                                                                
 

 

 Alla Dirigente Scolastica  del CPIA2 VARESE 
“Tullo De Mauro” 

 
Istanza di partecipazione selezione n.1 esperto incarico di formazione ed espletamento delle procedure 
PASSWEB 
 
 
 Il/la sottoscritto/a__________________________________________________________nato/a a 
______________________________________  il __________________________________ codice 
fiscale |__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|__|, 
residente_________________________________via_____________________________________ 
recapito cell. _____________________________ Indirizzo 
E_Mail________________________________________ 
indirizzoPEC_____________________________________________________ 
 

chiede di 
 
partecipare alla procedura di selezione finalizzata all’individuazione di n.1 esperto per l’incarico di 
formazione ed espletamento delle procedure PASSWEB. 
  A tal fine, consapevole della responsabilità penale e della decadenza da eventuali benefici acquisiti 
nel caso di dichiarazioni mendaci, dichiara sotto la propria responsabilità quanto segue: 

 di aver preso visione delle condizioni previste dal bando 
 di essere in godimento dei diritti politici 
 di non aver subito condanne penali ovvero di avere i seguenti provvedimenti penali pendenti:   
 di non avere procedimenti penali pendenti, ovvero di avere i seguenti procedimenti penali pendenti:   
 di impegnarsi a documentare tutta l’attività svolta 
 di non essere in alcuna delle condizioni di incompatibilità con l’incarico previsti dalla norma vigente 
 di avere la competenza informatica necessaria delle piattaforme in uso nelle Istituzioni scolastiche 

 
Data                                                                                                Firma 
 
 
Si allega alla presente fotocopia documento di identità in corso di validità. 
  
  
Dichiarazioni Aggiuntive 
 
 Il/la sottoscritto/a, ……………………………………...ai sensi della legge 196/03, e alle successive 
modifiche e integrazioni GDPR 679/2016, autorizza il Cpia 2 Varese al trattamento dei dati contenuti nella 
presente autocertificazione esclusivamente nell’ambito e per i fini istituzionali della Pubblica 
Amministrazione.   
 
Data                                                                                                               Firma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Allegato 2                                                                              
 
Tabella di autovalutazione - Titoli culturali e professionali posseduti per il conferimento di incarico incarico di formazione ed espletamento delle 

procedure PASSWEB 

Il/la sottoscritto/a 

consapevole della responsabilità penale e della decadenza da eventuali benefici acquisiti nel caso di dichiarazioni mendaci, sotto la propria personale 

responsabilità, ai sensi del D.P.R. 445/2000, di essere in possesso dei seguenti titoli di studio, culturali e professionali. 

  

Titoli di studio Punteggio a cura 

del Candidato 

a cura dell’Istituto 

Laurea magistrale o specialistica 

 

 

16 punti 

voto da 66 a 75    p. 5 

voto da 76 a 96     p.10 

voto da 97 a 110   p.14 

lode p.16 

  

  

Diploma di istruzione superiore di II grado 5 punti   

Titoli professionali    

Corsi di aggiornamento/perfezionamento attinenti 

la tematica oggetto di candidatura 

5 punti 

1 punto a titolo (Max 5 titoli) 

  

Esperienza lavorativa    

Esperienze professionali come formatore in corsi 

di aggiornamento/specializzazione attinenti la 

tematica oggetto di candidatura rivolti al personale 

scolastico 

 15 punti 

3 punto a titolo (Max 5 titoli) 

  

Esperienze professionali come formatore in corsi 

di aggiornamento/specializzazione attinenti la 

tematica oggetto di candidatura rivolti a personale 

non scolastico 

4 punti 

 2 punto a titolo (Max 2 titoli) 

 
 

Totale punteggio 45  /45 

            

Data………………………..    Firma del/la candidato/a 

                                                                                                                                                ……………………………………………….. 

Firma del Dirigente scolastico per apposizione del punteggio a cura dell’istituto 

data                                                                                                                                                  firma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    Allegato 3                                                                               
 

  Alla Dirigente Scolastica  del CPIA2 VARESE 

“Tullo De 

Mauro” 

 

Dichiarazione circa l’insussistenza di situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi, ai 

sensi dell’art. 53, comma 14, del D.Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii. 
 
Il/La sottoscritto/a 

  

   

nato/a a  , il  e 

residente 

a  

 con riferimento all’incarico di incarico di 

formazione ed espletamento delle procedure PASSWEB di cui alla procedura comparativa; 

consapevole delle sanzioni penali in caso di dichiarazioni mendaci e della conseguente decadenza 
dai benefici conseguenti al provvedimento emanato, sotto la propria responsabilità 

    
DICHIARA 

 
 ai sensi e per gli effetti degli art. 46 e 47 del DPR 445/2000 
 
 

 l’insussistenza di situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi in relazione 

all’incarico di formazione ed espletamento delle procedure PASSWEB; 
 che non sussistono cause ostative o di incompatibilità a svolgere l’incarico indicato; 

 
La presente dichiarazione è resa ai sensi e per gli effetti dell’art. 53, comma 14, del D.Lgs. 
165/2001. 

 
 
 

lì,   Firma 
 
 

 

 

 

 


