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Prot.n. 0002173/U-03-03-2025

All’Albo
Agli Atti

AVVISO INTERNO per LA SELEZIONE di PERSONALE INTERNO per la realizzazione di PERCORSI DI
MENTORING E ORIENTAMENTO DM 19/2024

OGGETTO: Avviso per la presentazione delle candidature per la selezione di esperti per la realizzazione di
Percorsi di mentoring e orientamento - Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza - Missione 4 — Istruzione e
Ricerca — Componente 1 — Potenziamento dell’offerta dei servizi di istruzione: dagli asili nido alle Universita —
Investimento 1.4 “Intervento straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nella scuola
secondaria di primo e secondo grado e alla lotta alla dispersione scolastica” - finanziato dall’'Unione europea —
Next Generation EU - Interventi di tutoraggio e formazione per la riduzione dei divari negli apprendimenti e il
contrasto alla dispersione scolastica (D.M. 2 febbraio 2024, n. 19)

Titolo del progetto: “We care of students”
CUP: 114D21000980006
CNP: M4C111.4-2024-1322-P-50966

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

VISTO il R.D. 18 novembre 1923, n. 2440, concernente I'amministrazione del Patrimonio e la Contabilita
Generale dello Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e ss.mm.ii.;

VISTA la Legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii.;

VISTO il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle
dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.;

VISTO il D.I. n. 129/2018 "Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile
delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della Legge 13 luglio 2015, n. 107";
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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 D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, concernente il Regolamento recante norme in materia di autonomia delle
Istituzioni Scolastiche, ai sensi dell'art. 21 della Legge 15 marzo 1997, n. 59;

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 Piano nazionale di ripresa e resilienza (PNRR), la cui valutazione positiva & stata approvata con
Decisione del Consiglio ECOFIN del 13 luglio 2021 e notificata all’ltalia dal Segretariato generale del Consiglio
con nota LT161/21, del 14 luglio 2021 e, in particolare, la Missione 4 — Istruzione e Ricerca — Componente 1 —
Potenziamento dell’offerta dei servizi di istruzione: dagli asili nido alle Universita;

VISTO il Programma Annuale E.F. 2024 approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 13 del 14/02/2024;
VISTO il Progetto di Istituto “WE care of students” inoltrato il 04/10/2024;

VISTO I’Accordo di concessione prot. n. 0141905 del 12/10/2024, che autorizza I'attuazione del progetto;
VISTO il Decreto del Ministero dell’lstruzione e del Merito 2 febbraio 2024 n.19 per |'attuazione della Missione
4 — Componente 1 — Investimento 1.4 del Piano nazionale di ripresa e resilienza con il quale sono state ripartite
le risorse tra le istituzioni scolastiche beneficiarie per I'attuazione delle “Interventi di tutoraggio e formazione
per la riduzione dei divari negli apprendimenti e il contrasto alla dispersione scolastica”, finanziato dall’Unione
europea — Next Generation EU;

VISTO I’Allegato 1 del citato Decreto di riparto delle risorse per la riduzione dei divari territoriali e il contrasto
alla dispersione scolastica, in attuazione della Missione 4 — Componente 1 — Investimento 1.4 del PNRR dal
quale risulta assegnato a questo Istituto I'importo di €162.343,14 finanziato dall'Unione europea - Next
Generation EU;

VISTA la nota del Ministero dell’lstruzione e del Merito prot. 58542 del 17/04/2023, con la quale sono state
diramate le Istruzioni Operative dell’unita di Missione per il PNRR relative alla realizzazione dell’Investimento
1.4 "Intervento straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nelle scuole secondarie di primo e di
secondo grado e alla lotta alla dispersione scolastica" nell'ambito della Missione 4 - Componente 1 del Piano
nazionale di ripresa e resilienza finanziato dall'Unione europea - Next Generation EU;

ACQUISITE la delibera n. 25 del 23/09/2024 del Collegio dei Docenti e la delibera n. 47 del 30/10/2024 del
Consiglio di Istituto, di adesione al progetto;

VISTO il PTOF 22.25 e relativi aggiornamenti;

VISTO il decreto di assunzione in bilancio prot. n. 0010295/U-31-10-2025;
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VISTO il decreto di nomina del RUP - Prot.n. 00011273/U-27-11-2024; CONSIDERATO il Regolamento di Istituto
per I'attivita negoziale e per il reperimento del personale esperto approvato dal Cdl con delibera n. 75 del
09/01/2023;

CONSIDERATO che nel progetto “We care of students” sono stati previste n. 166 edizioni di 7 ore ciascuna per
la realizzazione dei percorsi di MENTORING ed orientamento;

RITENUTO NECESSARIO procedere ad un avviso interno per selezionare reclutare personale esperto;

tutto cio premesso

EMANA

IL SEGUENTE AVVISO INTERNO PER LA SELEZIONE E IL RECLUTAMENTO DI N. 19 ESPERTI INTERNI PER LA
REALIZZAZIONE DEI PERCORSI FORMATIVI DI MENTORING E ORIENTAMENTO

Articolo 1 - oggetto dell’incarico

1. |l presente Avviso e diretto al conferimento degli incarichi come sotto specificati per la selezione di esperti
nell’ambito del progetto PNRR sopra richiamato.

2. Il mentoring/orientamento & un’attivita formativa in favore degli studenti che mostrano particolari
fragilita, motivazionali e/o nelle discipline di studio, a rischio di abbandono o che abbiano interrotto la
frequenza scolastica, che prevede |'erogazione di percorsi individuali di rafforzamento attraverso
mentoring e orientamento, sostegno alle competenze disciplinari, coaching motivazionale.

Percorso formativo Professionalita Requisiti di accesso Edizioni/ORE
retribuzione oraria

-Classe di concorso ADSS; Edizioni totali da
progetto PNRR: 166,

-Corso di Specializzazione per . .
P P ciascuna di n. 07 ore per

le attivita di Sostegno .
ciascuno alunno.
Didattico agli Alunni con

Mentoring e n. 20 esperti Disabilita Ore totali:1162.

orientamento
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Ai primi 6 esperti in
graduatoria verranno
assegnate n. 9 edizioni
(per un totale di 63 ore
ciascuno). Agli altri 14
verranno assegnate n. 8
edizioni (per un totale di
ore 56).

Retribuzione oraria lordo
Stato € 42,00

Art. 2 Compiti ed attivita del’ESPERTO
1. Le figure selezionate saranno impegnate nelle seguenti attivita:

- Partecipare agli incontri per la formazione in presenza e I'organizzazione dei percorsi presso l'istituto;

- Individuazione degli studenti che mostrano particolari fragilita motivazionali e risultano a rischio abbandono;
- Attivita formativa in favore di studenti che mostrano particolari fragilita motivazionali e/o nelle discipline di
studio, a rischio di abbandono o che abbiano interrotto la frequenza scolastica;

- Erogazione di percorsi individuali di rafforzamento attraverso mentoring e orientamento e coaching
motivazionale

- Partecipare agli incontri per I'organizzazione dei percorsi formativi presso l'istituto;

- Tenere gli incontri formativi sulle specifiche tematiche oggetto dell’incarico ricevuto, in base al calendario
stabilito di comune accordo con la Scuola conferente;

- Provvedere alla stesura di una dettagliata relazione finale;

- Ogni altra attivita di competenza, richiesta dalla realizzazione del percorso formativo e dalla piattaforma
gestionale.

Articolo 3 — Destinatari

1. |l presente avviso e destinato al personale in servizio presso questo istituto.
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Articolo 4 — Requisiti e titoli richiesti

1.

YV V V VY

A\

Possono partecipare alla selezione i candidati (a seguire, anche “Partecipanti”) che, alla data di scadenza
dell’avviso:

abbiano la cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione europea;

abbiano il godimento dei diritti civili e politici;

non siano stati esclusi dall’elettorato politico attivo;

possiedano l'idoneita fisica allo svolgimento delle funzioni cui la presente procedura di selezione si
riferisce;

non abbiano riportato condanne penali e non siano destinatari di provvedimenti che riguardano
I'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel
casellario giudiziale;

non siano stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione;

non siano stati dichiarati decaduti o licenziati da un impiego statale;

non si trovino in situazione di incompatibilita, ovvero, nel caso in cui sussistano cause di incompatibilita, si
impegnano a comunicarle espressamente, al fine di consentire I'adeguata valutazione delle medesime;
non si trovino in situazioni di conflitto di interessi, neanche potenziale, che possano interferire con
I’esercizio dell’incarico;

siano in possesso dei requisiti di accesso si cui all’art. 1 dell’avviso;

Tutti i requisiti per 'ammissione devono essere posseduti e comprovati alla data di scadenza del termine
utile per la presentazione delle domande.

L'accertamento della mancanza di uno solo dei requisiti prescritti per 'ammissione, sara motivo di
esclusione dalla selezione.

| Partecipanti alla selezione attestano il possesso dei sopraelencati requisiti di partecipazione mediante
dichiarazione sostitutiva, ai sensi del D.P.R. 445/2000, contenuta nella domanda di partecipazione, che
dovra essere debitamente sottoscritta.

L'Istituzione scolastica si riserva di effettuare le verifiche circa il possesso dei requisiti di cui al presente
articolo.

Articolo 5 — Criteri di selezione

1. Saranno ammessi alla selezione i candidati in possesso dei titoli, dei requisiti e delle esperienze professionali

previsti dal presente bando;
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2. | candidati saranno valutati comparativamente sulla base del curriculum vitae e dei titoli accademici e di
studio presentati;

3. Fanno fede le tabelle di valutazione allegate al presente bando, da considerare parte integrante dello stesso,
ai fini della determinazione dei punteggi da utilizzare per la selezione dei candidati.

4. Ai primi 6 in graduatoria verranno attribuite n. 63 ore agli altri 14 verranno attribuite n. 56 ore di attivita di
mentoring;

5. Nel caso in cui le candidature pervenute siano inferiori rispetto al numero degli incarichi da assegnare, ma
comunque ritenute congrue rispetto ai compiti e al progetto da svolgere, codesta Istituzione Scolastica si
riserva la facolta di conferire le ore non assegnate agli stessi candidati che hanno presentato validamente
domanda di partecipazione alla selezione oggetto del presente Avviso, previa dichiarazione di disponibilita
degli stessi, sulla base della graduatoria.

Articolo 6 — Durata dell’incarico
1. l'attivita oggetto dell’incarico terminera il 30 giugno 2025 salvo proroghe previste dal PNRR.

2. L'eventuale differimento del termine di conclusione dell'incarico originario & 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.

Articolo 7 — Corrispettivo e modalita di remunerazione

1. La prestazione professionale svolta dai docenti tutor ed esperti gravera sui COSTI DIRETTI per lo specifico
percorso formativo.

Percorsi di mentoring e orientamento:

L'Unita di costo standard (UCS) per singolo destinatario & pari a € 42,00 per ora. Il compenso orario — come
indicato nell’articolo 1 del presente avviso — si considera onnicomprensivo di qualsiasi onere a carico dello
Stato e del prestatore del servizio.
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2. Piu in particolare il compenso orario previsto & comprensivo di: tutte le ritenute previdenziali, assistenziali e
fiscali a carico dipendente e a carico stato;

3. Il compenso corrisposto sara comunque corrisposto in proporzione delle ore effettivamente svolte e rilevate
attraverso time sheet e la piattaforma.

Articolo 8 — Modalita e termini di presentazione delle candidature

1. Gli interessati dovranno far pervenire la propria candidatura, a pena di esclusione, ENTRO E NON OLTRE
LE ORE 13:00 DEL 10 MARZO 2025 brevi manu in busta chiusa presso I’Ufficio del protocollo di Via Parri, 14
oppure a mezzo raccomandata tramite PEC: rmis05200r@pec.istruzione.it, INDICANDO NELL'OGGETTO:
“COGNOME e NOME - CANDIDATURA AVVISO INTERNO MENTORING DM19/2024”.

2. Non si terra conto delle domande pervenute oltre il termine di cui sopra.
3. La domanda di partecipazione dovra contenere:

» Allegato “A”, istanza;

Allegato “B” griglia di valutazione;

Allegato “C”: INSUSSISTENZA DI CAUSE DI INCOMPATIBILITA

Curriculum vitae del candidato attestante i titoli e le esperienze professionali richiesti ai fini della

Y V V

partecipazione alla presente procedura e/o valutabili e maturati nel settore oggetto del presente Avviso
contenente una autodichiarazione di veridicita dei dati e dei contenuti.
» Copia documento in corso di validita

Articolo 9 - Valutazione delle domande

1. La valutazione delle istanze pervenute sara effettuata da una Commissione interna all’lstituto
nominata dalla Dirigente scolastica.

2. Nel caso di parita di punteggio tra candidati interni verra selezionato il candidato piu giovane di eta. In
caso di ulteriore parita si procedera per sorteggio alla presenza dei candidati.

3. La pubblicazione delle graduatorie nell’albo pretorio dell’Istituzione Scolastica, ha valore di notifica agli
interessati che, nel caso ne ravvisino gli estremi, potranno produrre reclamo entro gg. 05 (cinque) dalla
pubblicazione, considerando I'urgenza di dare avvio alle attivita di cui al presente bando.

4. In caso di reclamo, il Dirigente Scolastico esaminera le istanze ed apportera le eventuali modifiche in
fase di pubblicazione della graduatoria definitiva.
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5. Lagraduatoria provvisoria sara pubblicata all’albo pretorio dell’lstituzione

Scolastica.
6. Trascorso il termine di 05 giorni, la graduatoria provvisoria avra valore definitivo.

Articolo 10 — Codice di comportamento dei dipendenti pubblici

1. | soggetti individuati secondo le modalita e la procedura sopra descritta, 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.

Articolo 11 — Controlli

1. L'Istituto si riserva di effettuare i controlli ex art. 71 Dpr 445/2000, sulla veridicita 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.

2. Fermo restando quanto previsto dalle norme penali in caso di dichiarazione mendace, I'accertata non
veridicita di quanto dichiarato dal candidato comporta I'immediata interruzione del rapporto con
I'lstituto.

Articolo 12 - Responsabile del procedimento

1. Aisensi di quanto disposto dall’art. 5 della legge 7 Agosto 1990, n. 241, il responsabile del procedimento
nella presente selezione & la Dirigente Scolastica Prof.ssa Stefania Ciarla.

Articolo 13 - Trattamento dei dati personali

1. 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.

2. | dati saranno raccolti e trattati, anche con l'ausilio di mezzi elettronici, esclusivamente per le finalita
connesse alla presente procedura, ovvero per dare esecuzione agli obblighi previsti dalla Legge.
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Articolo 14 — Pubblicizzazione della procedura di selezione

N Olliniterc dodl Shtrusions . l‘ [taliadomani
e dod o orit 1 PR s NS

1. |l presente Avviso e pubblicato sull’albo on line dell’Istituzione scolastica

La Dirigente scolastica
Prof.ssa Stefania Ciarla

& Firmato digitalmente da:
STEFANIA CIARLA

Allegato “A” ISTANZA DI PARTECIPAZIONE selezione per percorsi di Mentoring DM 19/2024

Alla Dirigente Scolastica dell’llSS CESARE BATTISTI — VELLETRI

AVVISO INTERNO DI SELEZIONE PER ESPERTI PER LA REALIZZAZIONE DI PERCORSI DI
MENTORING ED ORIENTAMENTO (D.M. 19/2024) Titolo del progetto: “We care of students”
CUP: 114D21000980006 - CNP: M4C111.4-2024-1322-P-50966

Il/1a sottoscritto/a

nato/a a il

residente a

Provincia di Via/Piazza n.

Codice Fiscale , in qualita di

consapevole che la falsita in atti e le dichiarazioni mendaci sono punite ai sensi del codice penale edelle
leggi speciali in materia e che, laddove dovesse emergere la non veridicita di quanto qui dichiarato, si avra
la decadenza dai benefici eventualmente ottenuti ai sensi dell’art. 75 del d.P.R. n. 445 del 28 dicembre
2000 e 1’applicazione di ogni altra sanzione prevista dalla legge, nella predetta qualita, ai sensi e per gli
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effetti di cui agli artt. 46 e 47 del d.P.R. n. 445 del 28 dicembre 2000,

CHIEDE

di essere ammesso/a a partecipare alla procedura per la selezione e il reclutamento di docenti interni
per la SELEZIONE DEL TEAM PER LA PREVENZIONE DELLA DISPERSIONE SCOLASTICA (D.M. 19/2024)

A tal fine, dichiara, sotto la propria responsabilita:

1. cheirecapiti pressoiquali siintendono ricevere le comunicazioni sono i seguenti:

. residenza:

. indirizzo posta elettronica ordinaria:

. indirizzo posta elettronica certificata (PEC):

. numero di telefono; ,

autorizzando espressamente 1’Istituzione scolastica all’utilizzo dei suddetti mezzi per effettuare le
comunicazioni;

2. di essere informato/a che I'lstituzione scolastica non sara responsabile per il caso di dispersionedi
comunicazioni dipendente da mancata o inesatta indicazione dei recapiti di cui al comma 1, oppure da
mancata o tardiva comunicazione del cambiamento degli stessi;

3. diaver preso visione dell’Avviso e di accettare tutte le condizioni ivi contenute;
4. diaver preso visione dell'informativa relativa alla privacy presente nell’avviso;

5. di prestare il proprio consenso, ai fini dell’espletamento della procedura in oggetto e delsuccessivo
conferimento dell’incarico, al trattamento dei propri dati personali ai sensi dell’art. 13 del Regolamento
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(UE) 2016/679 e del d.Igs. 30 giugno 2003, n. 196.

A fini della partecipazione alla procedura in oggetto, il/la sottoscritto/a

DICHIARA ALTRESI

di possedere i requisiti di ammissione alla selezione in oggetto di cui all’ Avviso e, nello specifico,di:

1. avere la cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione europea;

2. avere il godimento dei diritti civili e politici;

3. non essere stato escluso/a dall’elettorato politico attivo;

4. possedere I'idoneita fisica allo svolgimento delle funzioni cui la presente procedura di selezione si
riferisce;

5. non aver riportato condanne penali e di non essere destinatario/a di provvedimenti che

riguardano I'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi

iscritti nel casellario giudiziale;

6.
7.

8.

9.

non essere sottoposto/a a procedimenti penali [o se si a quali];

non essere stato/a destituito/a o dispensato/a dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione;
non essere stato/a dichiarato/a decaduto/a o licenziato/a da un impiego statale;

non trovarsi in situazione di incompatibilita, ai sensi di quanto previsto dal d.lgs. n. 39/2013 e

dall’art. 53, del d.lgs. n. 165/2001;
10. non trovarsi in situazioni di conflitto di interessi, anche potenziale, ai sensi dell’art. 53, comma 14,

del d.Igs. n. 165/2001, che possano interferire con 'esercizio dell’incarico;

Alla presente istanza allega:

a.

Curriculum vitae in formato europeo debitamente sottoscritto e redatto ai fini della pubblicita in

Amministrazione Trasparente con evidenziate in giallo gli elementi per i quali si richiede la valutazione

e con autorizzazione ad utilizzare i propri dati secondo i termini privacy;

b.

Griglia per la valutazione debitamente sottoscritta secondo lo schema allegato al presente bando

(Allegato B);

C.
d.

Allegato C;
Fotocopia di un documento di identita in corso di validita;
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Il sottoscritto autorizza I'lstituzione scolastica ad utilizzare i propri dati secondo i termini della
legislazione vigente (con particolare riferimento al Reg. U.E. 679/2016), al solo fine della
partecipazione al bando in oggetto.

Luogo e data

Firma

Allegato “B” VALUTAZIONE TITOLI ED ESPERIENZE PROFESSIONALI

Alla Dirigente Scolastica dell’TISS CESARE BATTISTI - VELLETRI

AVVISO INTERNO DI SELEZIONE DI ESPERTI PER LA REALIZZAZIONE DI
PERCORSI DI MENTORING ED ORIENTAMENTO

(D.M. 19/2024) Titolo del progetto: “We care of students”

CUP: 114D21000980006 - CNP: M4C111.4-2024-1322-P-50966

I1/1a sottoscritto/a

nato/a a il
residente a Provincia di
Via/Piazza

Codice Fiscale

nella qualita di

dichiara i seguenti titoli

consapevole delle responsabilita e delle sanzioni penali stabili dalla legge per le false attestazioni e dichiarazioni
mendaci (artt. 75 e 76 D.P.R. n. 445/2000), sotto la propria responsabilita
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TABELLA

TITOLI ED ESPERIENZE LAVORATIVE

VALUTAZIONE

Valutazione|Valutazione
candidato [Commissione

Diploma di scuola superiore in aree disciplinari relative

alle competenze professionali richieste

oppure

Diplomadi laurea triennale in aree disciplinari relative
alle competenze professionali richieste oppure laurea

specialistica o di vecchio ordinamento
Diploma di scuola superiore

» Finoa42......... punti 6
Da43a48...... /T punti
Da49a54......... 8....punti
Da55a58....... 9....punti
Da59a60.... 10....punti

» Finoa 70.......6...punti
Da71a80....... 7....punti
Da81a90...... 8....punti
Da91a98....... 9....punti

Da 99 a 1000 100 e lode......10....punti
Laurea triennale

> Finoa89....... 11 ... punti
da90a99............ 12 punti
da 100a 104......... 13...... punti

da 105a110................ punti

110 e lode. ......... 15 s punti

Laurea specialistica o di vecchio ordinamento
> finoa8&9.......... 6......punti

Max.Punti

20/50
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da90a99....... 7.....punti
da100a 104......... 18......punti
da105a110 ... 19 punti
110elode......... 20, punti

Esperienze, in qualita di progettista in progetti PON
FESR o PNSD/PNRR e/0 nella progettazione di ambienti
di apprendimento digitali presso istituti scolastici; e/o
gestione nell’'uso delle piattaforme.

Punti 5 per
ogni esperienza
Max. 15/50

Pregresse esperienze di esperto e/o tutor in progetti

Punti 5 per
ogni esperienza
Max. 10/50

Certificazioni professionali relative alle competenze

Punti 2,5 per ogni

richieste certificato
Max. punti
5/50
TOTALE
Max. 50/50

Nel caso di parita di punteggio tra candidati interni verra selezionato il candidato piu giovane

di eta. In caso di ulteriore parita si procedera per sorteggio alla presenza dei candidati.

Data e firma
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