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Istituto Professionale di Stato per i Servizi Alberghieri e della Ristorazione
"MASSIMO ALBERINI"
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	Comunicato n. 308 /D
	Lancenigo di Villorba,  5 marzo 2011


	
	Al  personale amministrativo

Agli  assistenti  tecnici

Ai  collaboratori scolastici



	
	                                 SEDE


	OGGETTO:
	Fondo Sociale Europeo POR 2007-2013 – Obiettivo: Competitività Regionale e Occupazione. 

Azioni innovative per giovani – studenti e disoccupati – Anno 2010 (bando DGR 2030/10 – Dec. 808/10).  Bando di selezione personale ATA.



Con la presente si comunica che è stato affisso all’albo e pubblicato sul sito di questo Istituto il bando di cui all’oggetto.

Il personale interessato dovrà presentare apposita istanza di partecipazione compilando la domanda (Allegato 1) corredata da “curriculum vitae” (Allegato 2) entro e non oltre le ore 13.00 del  15  marzo  2011  al D.S.G.A. dell’Istituto.

Cordiali saluti.

	
	IL  DIRIGENTE  SCOLASTICO

	
	Lorenzon Pietro
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Istituto Professionale di Stato per i Servizi Alberghieri e della Ristorazione

"MASSIMO ALBERINI"di Treviso

31020 LANCENIGO di VILLORBA - Via Franchini n° 1

0422 320204 - fax 0422 320510 – segreteria@istitutoalberini.it

                                                                                       Lancenigo di Villorba, 11 gennaio 2010 

Prot. n. 1960/C24

All’Albo dell’Istituto;
sul sito Web http://www.istitutoalberini.it
Agli atti – SEDE
BANDO DI SELEZIONE PERSONALE ATA
Oggetto: Fondi strutturali FSE -  Selezione personale ATA -

Il DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO
il provvedimento DGR n. 2030 del 03 agosto 2010 con il quale la Giunta Regionale – Direzione Formazione - ha stabilito l’apertura dei termini per la presentazione di progetti a valere sul Fondo Sociale Europeo – Programma Operativo Regionale 200/2013 – Realizzazione di azioni innovative per giovani – STUDENTI E UTENZA DISOCCUPATA – ANNO 2010;
VISTO il DDR n. 1671 del 11/11/2010 che approva i progetti presentati da questo Istituto;

VISTO l’Atto di adesione prot. n. 0013/C24 del 03/01/2011;

VISTO
 il D.I. n. 44 del 1° febbraio 2001 “Regolamento concernente le Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle Istituzioni Scolastiche”;

INDICE UN BANDO

per la selezione di personale ATA cui attribuire gli incarichi riferiti alla gestione amministrativo/contabile, tecnico-informatica, alla manutenzione ordinaria degli immobili e delle attrezzature e al tutoraggio nell’ambito dei progetti di seguito elencati:

	codice
	titolo 

	2691/1/2/2030/2010
	Tecnico dei servizi di banqueting

	2691/1/3/2030/2010
	Lo Chef del territorio: tra tradizione e innovazione

	2691/1/4/2030/2010
	Tecnico dell’accoglienza nelle strutture ricettive


PRINCIPALI COMPITI PER L’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVO/CONTABILE

· Redazione contratti e/o nomine di esperti esterni, tutor, figure di sistema, personale interno ecc.

· Acquisizione relativa documentazione amministrativo-contabile prevista dalle vigenti norme

· Gestione Anagrafe delle prestazioni sulla piattaforma della Funzione Pubblica

· Pubblicazione sul sito web della scuola dei contratti stipulati con gli esperti esterni

· Inserimento di anagrafiche e dati amministrativo contabili sul programma gestionale utilizzato dalla scuola
· Gestione magazzino (acquisizione preventivi di spesa, redazione ordinazioni, ecc)

· Acquisizione documentazione probatoria di tutti gli impegni di spesa (fatture, verbali, registri di presenza, autocertificazioni ecc)

· Redazione tabelle di pagamento esperti, tutor, figure di sistema, personale interno

· Emissione cedolini di pagamento dei compensi spettanti agli operatori interni ed esterni

· Emissione certificazioni / dichiarazioni fiscali

· Gestione INPS – INPDAP – FONDO CREDITO – IRAP – IRPEF

· Redazione Modello F24 telematico
· Inserimento nell’Area Contabilità degli impegni di spesa e dei mandati di pagamento

· Digitalizzazione della documentazione amministrativo contabile da inviare all’Autorità di gestione del POR attraverso il sistema informativo

· Archiviazione della documentazione secondo istruzioni specifiche dettate dal MIUR

· Predisposizione documentazione stage

PRINCIPALI COMPITI PER L’ATTIVITA’ DI MONITORAGGIO

· Rilevazione attività svolta dal personale esterno ed interno 

· Rilevazione attività svolta dai destinatari del progetto

· Invio dei dati rilevanti ai fini del monitoraggio qualitativo che saranno richiesti dalla Regione Veneto secondo le scadenze e alle modalità comunicate di volta in volta

PRINCIPALI COMPITI PER L’ATTIVITA’ DI MANUTENZIONE ORDINARIA ATTREZZATURE INFORMATICHE

· Controllo della stabilità di sistema

· Protezione sistemi operativi

· Installazione e manutenzione software

· Strutturazione sistemi di proiezione didattiche

PRINCIPALI COMPITI PER L’ATTIVITA’ DI MANUTENZIONE ORDINARIA DEGLI IMMOBILI

· Assicurare l’apertura e pulizia dei locali in cui si svolgerà l’attività
· Collaborare, su richiesta del docente esperto e/o del tutor, a reperire i sussidi didattici da utilizzare durante il corso (fotocopie, spostamento materiali didattici e di consumo), e ogni altra attività connessa al profilo che si rendesse necessaria per la realizzazione del corso
PRINCIPALI COMPITI PER L’ATTIVITA’ DI TUTORAGGIO 

· Curare e aggiornare l’inserimento dei dati relativi all’anagrafica dei destinatari e al calendario delle attività  direttamente online, sul portale specifico allestito dalla Regione Veneto
· Concordare con i docenti una programmazione dettagliata dei contenuti dell’intervento
· Verificare che nel registro didattico e di presenza vengano annotate le presenze e le firme dei partecipanti, dei docenti e la propria, l’orario d’inizio e fine della lezione, l’argomento trattato

· Tenere delle statistiche sulla regolarità di frequenza dei corsisti per controllare che il numero dei partecipanti non scenda al di sotto del minimo previsto
· Segnalare in tempo reale al Direttore/Coordinatore del corso ogni problematica che necessiti un intervento di sistema 

· Curare il monitoraggio fisico del corso, contattando gli alunni in caso di assenza ingiustificata

· Collaborare con il Gruppo di Progetto
CRITERI DI SELEZIONE
Il Gruppo Operativo del progetto procederà alla selezione dei candidati mediante l’esame delle domande pervenute e  la comparazione dei curricula nel rispetto dei seguenti criteri:

· Titolo di studio attinente all’attività prescelta

· Documentata esperienza lavorativa nello specifico settore di competenza

· Livello di competenze informatiche

· Aver maturato significativa e comprovata esperienza in attività di supporto e/o gestione nell’ambito del P.O.R. “Competenze per lo sviluppo” finanziato con il Fondo Sociale Europeo (Fondi Strutturali 2007/2013)

==============================================================

Non si darà luogo alla valutazione comparativa dei titoli in presenza di una sola candidatura, purché ritenuta coerente con gli obiettivi del presente bando.

In presenza di una sola candidatura, il monte ore complessivo si intende a carico dell’unico candidato.

Tutte le domande, pervenute nei termini del bando, saranno oggetto di valutazione del Gruppo Operativo del Progetto, presieduto dal Dirigente Scolastico, sulla base dei criteri sopra descritti. La valutazione del Gruppo Operativo del Progetto è insindacabile e avverso la stessa non è ammesso ricorso. Gli incarichi saranno attribuiti anche in presenza di una singola domanda purché la stessa sia rispondente alle esigenze progettuali e ai requisiti di partecipazione.

MODALITA’ E TERMINI DI PRESENTAZIONE DELLE CANDIDATURE

Tutti coloro che, in possesso di adeguati requisiti, aspirano ad un’eventuale incarico, possono presentare domanda (Allegato 1) corredata da “curriculum vitae” (Allegato 2).

Il presente bando, con i relativi Allegati 1 e 2, sono scaricabili dal sito Internet dell’Istituto www.istitutoalberini.it .

La domanda di ammissione alla selezione, debitamente sottoscritta dal candidato, dovrà pervenire a questa istituzione scolastica, pena l’esclusione, entro le ore 13. 00 del giorno 15 marzo 2011.

Saranno escluse dalla selezione le domande dei candidati prive della sottoscrizione e/o di curriculum vitae e quelle pervenute oltre le ore 13. 00 del 15 marzo 2011.

ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI: CONTRATTI E COMPENSI – DURATA DELL’INCARICO

L’attribuzione degli incarichi avverrà, tramite contatti diretti con il personale ATA prescelto, da parte del DSGA e per le ore indicate dal Gruppo Operativo del Progetto. La retribuzione oraria sarà quella del   contratto CCNL e terrà  conto degli importi finanziati e autorizzati dall’Autorità di Gestione (REGIONE VENETO).
Il compenso verrà liquidato per intero, in parte o non verrà liquidato a consuntivo dell’attività svolta su determinazione del Dirigente Scolastico visti gli obiettivi raggiunti e comunque dietro presentazione dei Timesheet da consegnare alla fine dell’incarico (debitamente compilati e firmati). 

Gli aspiranti nominati saranno soggetti a controllo e valutazione del rendimento formativo mediante monitoraggio in itinere; una determinazione negativa, motivata e comunicata all’interessato o ripetute assenze e rinvii delle attività connesse all’Azione potranno essere causa di immediata risoluzione dell’incarico con esclusione da tutte le attività formative. Per esigenze organizzative inoltre, il personale ATA designato non potrà discostarsi dal calendario degli impegni stabilito dal Gruppo Operativo del Progetto se non per motivate ed eccezionali esigenze.

Il Dirigente Scolastico

                                         Pietro Lorenzon

Lancenigo di Villorba, 4 marzo 2011

Si allegano:

1. Modulo domanda di ammissione (Allegato 1)

2. Curriculum vitae in formato europeo (Allegato 2)

Allegato 1
Al Dirigente Scolastico

dell’I.P.S.S.A.R. “ Massimo Alberini”

di Treviso
Il/la sottoscritto/a……………………………….……….…………………………………………………

nata a .………………………………… il …………………………………...prov………………………

e residente a ………………………..…….…….Via……………………..………….n°…………………

CAP…………….Prov. …………………………Tel…………………Cell…………………...…………

e-mail…………………………………………….………

CHIEDE

di essere ammesso a partecipare alla procedura di selezione indetta con Avviso prot. n. 1960/C24 del 04/03/2011 ai fini del reclutamento di personale ATA per attività di supporto e/o gestione nell’ambito dei progetti di seguito specificati, afferenti al Piano Integrato d’Istituto – annualità 2010/2011 – cofinanziato dal Fondo Sociale Europeo:
	codice
	titolo 

	2691/1/2/2030/2010
	Tecnico dei servizi di banqueting

	2691/1/3/2030/2010
	Lo Chef del territorio: tra tradizione e innovazione

	2691/1/4/2030/2010
	Tecnico dell’accoglienza nelle strutture ricettive


A tal fine, dichiara:

1) di prestare servizio presso___________________________________________________________ in qualità di _________________________________________________________________________

con rapporto di lavoro a tempo indeterminato / di durata annuale / avente scadenza ….………………..;

2)  attività prescelta __________________________________________________________________

Allega curriculum vitae alla presente domanda.
Il sottoscritto esprime il proprio consenso affinchè i dati forniti possano essere trattati nel rispetto della legge n. 675/1996, e successive modifiche ed integrazioni, per gli adempimenti connessi alla presente procedura.

Lancenigo di Villorba,  …………………….                                                 Firma ________________________
In applicazione del D. Lgs. 196/2003, i dati personali sono trattati in modo lecito, secondo correttezza e con adozione di idonee misure di protezione relativamente all’ambiente in cui vengono custoditi, al sistema adottato per elaborarli, ai soggetti incaricati del trattamento.

Titolare del Trattamento dei dati è il Dirigente Scolastico, quale Rappresentante dell’Istituto.

Incaricati del Trattamento dei dati sono il personale addetto all’Ufficio di Segreteria, i componenti del Gruppo Operativo di Piano, i Tutors.

I dati possono essere comunque trattati in relazione ad adempimenti relativi o connessi alla gestione del progetto.

I dati in nessun caso vengono comunicati a soggetti privati senza il preventivo consenso scritto dell’interessato.

Al soggetto interessato sono riconosciuti il diritto di accesso ai dati personali e gli altri diritti definiti dall’art. 7 del D.Lgs. 196/03.

Il sottoscritto ………………………………………………………………..

nato a ……………………………………………. il ………………………………………. , ricevuta l’informativa di cui all’art. 13 del D.Lgs. 196/03, esprime il proprio consenso affinché i dati personali forniti con la presente richiesta possano essere trattati nel rispetto del D.Lgs. 196/03 per gli adempimenti connessi alla presente procedura.

Lancenigo di Villorba,  …………………….       

Firma ______________________________         

Allegato 2
	Formato europeo per il curriculum vitae
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	Informazioni personali


	Nome
	
	[Cognome, Nome, e, se pertinente, altri nomi ]

	Indirizzo
	
	[ Numero civico, strada o piazza, codice postale, città, paese ]

	Telefono
	
	

	Fax
	
	

	E-mail
	
	


	Nazionalità
	
	


	Data di nascita
	
	[ Giorno, mese, anno ]


	Esperienza lavorativa


	• Date (da – a)
	
	 [ Iniziare con le informazioni più recenti ed elencare separatamente ciascun impiego pertinente ricoperto. ]

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	

	• Tipo di azienda o settore
	
	

	• Tipo di impiego
	
	

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	


	Istruzione e formazione


	• Date (da – a)
	
	[ Iniziare con le informazioni più recenti ed elencare separatamente ciascun corso pertinente frequentato con successo. ]

	• Nome e tipo di istituto di istruzione o formazione
	
	

	• Principali materie / abilità professionali oggetto dello studio
	
	

	• Qualifica conseguita
	
	

	• Livello nella classificazione nazionale (se pertinente)
	
	


	Capacità e competenze personali

Acquisite nel corso della vita e della carriera ma non necessariamente riconosciute da certificati e diplomi ufficiali.


	Madrelingua
	
	[ Indicare la madrelingua ]


	Altre lingua


	
	
	[ Indicare la lingua ]

	• Capacità di lettura
	
	[ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. ]

	• Capacità di scrittura
	
	[ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. ]

	• Capacità di espressione orale
	
	[ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. ]


	Capacità e competenze relazionali
Vivere e lavorare con altre persone, in ambiente multiculturale, occupando posti in cui la comunicazione è importante e in situazioni in cui è essenziale lavorare in squadra (ad es. cultura e sport), ecc.
	
	[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. ]


	Capacità e competenze organizzative  

Ad es. coordinamento e amministrazione di persone, progetti, bilanci; sul posto di lavoro, in attività di volontariato (ad es. cultura e sport), a casa, ecc.
	
	[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. ]


	Capacità e competenze tecniche
Con computer, attrezzature specifiche, macchinari, ecc.
	
	[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. ]


	Capacità e competenze artistiche
Musica, scrittura, disegno ecc.
	
	[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. ]


	Altre capacità e competenze
Competenze non precedentemente indicate.
	
	[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. ]


	Patente o patenti
	
	


	Ulteriori informazioni
	
	[ Inserire qui ogni altra informazione pertinente, ad esempio persone di riferimento, referenze ecc. ]


	Allegati
	
	[ Se del caso, enumerare gli allegati al CV. ]


Firma

Fondo Sociale Europeo


POR 2007/2013


OB. COMPETITIVITA’ REGIONALE E OCCUPAZIONE


DGR n. 2030 del 03/08/2010





AZIONI INNOVATIVE PER GIOVANI


STUDENTI E UTENZA DISOCCUPATI  -  2010
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