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OGGETTO: Avviso pubblico per la selezione di esperto esterno per attività di formazione 
personale di segreteria su applicativo Nuova Passweb TFR/TFS per gestione pratiche di 
pensione per l’A.S 2025-2026 . 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
VISTA la L. 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;   

VISTA la L. 241 del 7 agosto 1990, recante «Nuove norme sul procedimento amministrativo»;   

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

Regolamento recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi 

della legge 15 marzo 1997, n.59;  

VISTO il D.Lgs. 31 marzo 2023, n. 36, recante «Codice dei contratti pubblici», come modificato 

dal D.Lgs. 31 dicembre 2024, n. 209 (cd. Correttivo) e dal D.Lgs. 18/04/2019 n. 32 convertito 

in Legge n.55/2019;   

VISTO il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, recante «Istruzioni generali sulla 

gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 

143, della legge 13luglio 2015, n. 107»;   

VISTO l’art. 43, comma 3, D.I. n. 129/2018, che prevede per le istituzioni scolastiche 

“l’acquisizione dei servizi con contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari 

attività ed insegnamenti, al fine di garantire l’arricchimento dell’offerta formativa”;   

VISTO l’art. 2222 e seguenti del codice civile che regolano la materia relativa al “contratto 

d’opera”;   

VISTO il D. I. 28 agosto 2018, n. 129, recante “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 ed in particolare gli artt. 43, 44 e 45, che 
consentono la stipula di contratti di prestazione d’opera intellettuale con esperti per 
particolari attività ed insegnamenti al fine di garantire l’arricchimento dell’offerta formativa;  
 
VISTO l’art.7 commi 6 e seguenti del D. Lgs.n. 165/2001, così come aggiornato al decreto 

legislativo 25 maggio 2017, n. 75 in base al quale “Per esigenze cui non possono far fronte con 
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personale in servizio, le amministrazioni pubbliche possono conferire incarichi individuali, con 

contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa, ad esperti di 

particolare e comprovata specializzazione anche universitaria”;  

VISTO la determina dirigenziale per l’avvio della procedura Prot. n. 7755 del 19/11/2025;  

RILEVATA l’esigenza del personale di segreteria della scuola di formarsi sull’utilizzo della 

piattaforma dell’INPS “Nuova Passweb” e di provvedere in tempi celeri alla lavorazione delle 

pratiche pensionistiche, delle posizioni assicurative, dell’inserimento ultimo miglio TFS, 

comunicazione/cessazione;  

CONSIDERATO che l’iter procedimentale per il conferimento degli incarichi prevede:  

a) verifica preliminare in merito alla sussistenza di personale interno;  
b) reperimento di personale esperto presso altre Istituzioni scolastiche mediante contratti di 
lavoro autonomo (collaborazioni plurime ex artt. 35 e 57 CCNL vigente) o, in alternativa, 
contratti di lavoro autonomo con esperti di particolare e comprovata specializzazione (ai sensi 
dell'art. 7, c. 6, D. Lgs 165/2001);  

RILEVATA  la necessità di procedere all’individuazione di un formatore di “particolare e 

comprovata specializzazione ed esperienza” cui conferire l’incarico per attività di formazione 

rivolta al personale di segreteria sull’utilizzo dell’applicativo “Nuova Passweb” e su TFS , TFR;  

VERIFICATA l’assenza della professionalità richiesta tra il personale interno all’istituzione 

scolastica e la necessità di individuare esperti in possesso di dimostrata competenza in base 

al curriculum vitae, sulle tematiche oggetto dell’avviso; 

TENUTO CONTO che il presente Avviso, nel rispetto del seguente ordine di priorità nella 
selezione dei candidati, provvederà ad individuare la figura richiesta attraverso le seguenti 
procedure che saranno attivate in via tra loro subordinata:  

a) in ricorso all’istituto delle collaborazioni plurime; 

b) in via di ulteriore subordine, conferimento dell’incarico con contratto di lavoro autonomo, 
ai sensi dell’art. 7, comma 6, del D.Lgs. 165/2001 al personale dipendente di altra Pubblica 
Amministrazione;  

c) in via di ulteriore subordine, conferimento dell’incarico con contratto di lavoro autonomo, 
ai sensi dell’art. 7, comma 6, del D.Lgs. 165/2001 a personale esterno. 

CONSIDERATO che la prestazione richiesta corrisponde alla necessità dell’amministrazione 

conferente per il raggiungimento degli obiettivi previsti;  
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EMANA 
Art. 1 –  Avviso 
Il seguente avviso pubblico di selezione tramite procedura comparativa per soli titoli per la 

selezione di esperto formatore esterno, in possesso delle adeguate competenze e 

comprovata esperienza, cui affidare incarico in collaborazione plurima o con cui stipulare 

contratto di prestazione d’opera ex art. 2222 e seguenti del codice civile per il percorso di 

formazione di seguito specificato:  

• Utilizzo della Piattaforma Passweb e TFS con illustrazione di esempi pratici di lavoro;  

• Aspetti normativi per la gestione delle pratiche di pensione. 

Art. 2 - Oggetto  
L’incarico prevede la prestazione dell’opera intellettuale consistente in attività di formazione  
sull’utilizzo dell’applicativo “Nuova Passweb”, “TFS, TFR.  
Il percorso formativo è rivolto al personale amministrativo della scuola e si svolgerà in 
presenza per una durata massima di n. 24 ore, da svolgersi nell'anno scolastico 2025/26.  
Il formatore dovrà assicurare la formazione in presenza, secondo il calendario concordato con 
il dirigente scolastico, secondo le esigenze organizzative dell’Istituto.  
Il formatore, in particolare, avrà il compito di:   

- sostenere il processo di apprendimento relativamente alle norme (tecniche, 
organizzative e procedurali) che devono essere adottate dal datore di lavoro e dagli uffici 
di segreteria, al fine di migliorare le condizioni di lavoro e ridurre la possibilità di errori;   

- coordinare e supportare l’attività, gestendo le interazioni del gruppo;   

- sostenere il personale della scuola nella progettazione e pianificazione delle attività e di 
erogazione e documentazione degli interventi previsti dal dispositivo formativo;  

- compilare il report finale e/o eventuali altri documenti richiesti ai fini della 
documentazione del percorso.  

 
Art. 3 – Requisiti generali di ammissione  
Per la partecipazione al presente avviso i candidati dovranno possedere titoli culturali e 
professionali attestanti il possesso di competenze idonee per l'espletamento dell'incarico.  

La domanda deve essere redatta sul modello (Allegato 1), dovrà riportare come oggetto la 
seguente dicitura: “DOMANDA ESPERTO FORMATORE PER CORSO SU APPLICATIVO PASSWEB E TFS 

E GESTIONE PRATICHE DI PENSIONE.  
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 Alla stessa deve essere allegato: 
Curriculum vitae in formato europeo contenente tutti i dati anagrafici, recapiti telefonici e 
una dettagliata descrizione delle esperienze professionali maturate, con particolare 
riferimento ai requisiti richiesti; 
 • fotocopia di un documento di riconoscimento in corso di validità;  
• autorizzazione dell’amministrazione scolastica di appartenenza;  
• ogni altra informazione o notizia che il candidato ritenga utile ai fini della valutazione, in 
relazione alla professionalità richiesta.  
 
Per la partecipazione alla selezione si richiedono, a pena di esclusione, i seguenti requisiti 
generali:    

•di avere la cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea;  
• di godere dei diritti civili e politici; 
 • di non avere riportato condanne penali, né avere procedimenti penali in corso che 
impediscano, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di 
lavoro con la Pubblica Amministrazione;  
• di non essere a conoscenza di procedimenti penali a proprio carico;  
• di non essere stati destituiti da pubbliche amministrazioni;  
• di non trovarsi in nessuna delle condizioni di incompatibilità, previste dal D.lgs. 165/01, 
nonché dalle altre leggi vigenti in materia;  
• di non essere temporaneamente inabilitati o interdetti dai pubblici uffici.  
Tutta la documentazione di cui sopra dovrà essere firmata in ogni sua parte, pena l'esclusione.  
 
Art. 4 – Requisiti culturali/professionali   
Per la partecipazione alla presente selezione si richiedono, a pena di esclusione, i seguenti 
titoli culturali/professionali specifici:  
 - laurea   
- diploma di istruzione secondaria superiore;  
 - esperienza documentata quale esperto formatore nelle tematiche richieste.   
Non sarà possibile accedere all’incarico senza avere documentata esperienza come 
formatore in corsi che abbiano previsto l’uso della piattaforma PASSWEB e la trattazione 
delle tematiche di cui all’oggetto dell’avviso.  
 
Ai fini della selezione, saranno considerati i seguenti criteri di valutazione:  

 

Criteri di valutazione 

 
Laurea  Punti 10 

Diploma  Punti 5 
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TITOLI/FORMAZIONE Frequenza di corsi specifici 
sulle tematiche oggetto del 
corso (max 8 corsi) 

Punti 5 per ogni corso  

ESPERIENZE IN QUALITA’ DI 

FORMATORE 

Esperienze specifiche 
documentate nelle tematiche 
oggetto del corso a favore del 
personale delle segreterie 
scolastiche ( max 5 per 
esperienza) 

10 punti per ogni esperienza 

in qualità di formatore 

Art. 5 - Modalità di svolgimento della procedura di selezione 

1. La presente procedura è espletata in conformità ai principi di trasparenza, pubblicità, 
parità di trattamento, buon andamento, economicità, efficacia e tempestività dell’azione 
amministrativa; 

2. La selezione delle domande pervenute sarà effettuata da un’apposita commissione 
nominata e presieduta dal Dirigente Scolastico; 

3. La commissione redigerà un verbale con l’elenco degli aspiranti, sulla base della 
comparazione dei titoli culturali e professionali attestanti il possesso di competenze idonee 
per l'espletamento dell'incarico; 

4. Nello svolgimento della selezione, l’Istituzione scolastica procede all’attribuzione 
dell’incarico attraverso l’iter descritto nei successivi punti, volto ad assicurare il rispetto del 
seguente ordine di priorità nella selezione dei candidati: 

i. ricorso alle collaborazioni plurime; vista l’impossibilità di sopperire al proprio 
fabbisogno mediante personale interno, l’Istituzione scolastica procede all’affidamento 
dell’incarico ad una risorsa di altra Istituzione. Ciò avviene in conformità con quanto previsto 
dall’art. 35 del CCNL Comparto Scuola del 29 novembre 2007, per la realizzazione da parte 
dei docenti di specifiche attività progettuali per le quali sono richieste particolari 
competenze professionali, ovvero ai sensi  dell’art. 57 del suddetto CCNL, per le attività 
svolte dal personale ATA; 

ii. conferimento dell’incarico con contratto di lavoro autonomo, ai sensi dell’art. 7, 
comma 6, del D.Lgs. 165/2001 al personale dipendente di altra Pubblica Amministrazione; 

iii. conferimento dell’incarico con contratto di lavoro autonomo, ai sensi dell’art. 7, 
comma 6, del D.Lgs. 165/2001 a soggetto privato esterno. 

La graduatoria finale sarà pubblicata nella specifica sezione di “Pubblicità legale” (albo on-
line) presente nel sito web della scuola dopo la scadenza dell'avviso di selezione nonché nella 
sezione Amministrazione trasparente. 
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Il Dirigente Scolastico, sulla base della suddetta graduatoria, provvederà ad attribuire 
l’incarico (con riferimento al personale in collaborazione plurima) o a stipulare il contratto di 
prestazione d'opera intellettuale (con riferimento al personale esterno) condizionato 
all’eventuale ricorso da parte degli aventi diritto. 

Art. 6 - Presentazione delle domande  
La domanda dovrà pervenire, entro e non oltre le ore 12,00 del giorno giovedì 04/12/2025 
esclusivamente a mezzo mail alla PEO miic8b500q@istruzione.it o alla PEC 
miic8b500q@pec.istruzione.it  
Non saranno in alcun caso prese in considerazione le domande pervenute oltre la scadenza 
fissata (farà fede l’orario di arrivo della mail).  
Il Dirigente Scolatico procederà all’affidamento dell’incarico, anche in presenza di una sola 
domanda pervenuta, fatto salvo l’accertamento dei requisiti richiesti dal presente avviso.  

Art. 7 – Compenso    
Si applicano i compensi previsti dal CCNL in vigore secondo il profilo di appartenenza, 
parametri e indicazioni contenute nel D.I. 326/95 ovvero compensi previsti dalla circolare del 
Ministero del lavoro n. 101/97. 
 La retribuzione concordata è dovuta soltanto se il percorso formativo di pertinenza verrà 
effettivamente svolto.  
 
Art. 8 – Liquidazione della spesa  
Ai sensi dell’art. 16 del D. I. 129/2018, la liquidazione della spesa sarà effettuata dal D.S.G.A., 
entro 30 giorni dalla fine delle attività, previo accertamento della regolarità della relativa 
fornitura del servizio di formazione, sulla base dei documenti giustificativi comprovanti il 
diritto del creditore, timesheet e relazione finale .  

Art. 9 –  Risoluzione del contratto  
 In tutti i casi di inadempimento da parte dell’aggiudicatario, anche di uno solo degli obblighi 
derivanti dal contratto, questo potrà essere risolto dall’Amministrazione ai sensi delle 
disposizioni del Codice Civile.   
È prevista la risoluzione contrattuale, inoltre, 
- nel caso di riscontrata non veridicità in tutto o in parte delle dichiarazioni e della 

documentazione fornita, anche se riscontrata successivamente alla stipula del contratto 
e a servizio parzialmente eseguito;   

- nel caso di gravi e ripetute inadempienze;   
Nelle ipotesi sopra descritte il contratto sarà risolto di diritto con effetto immediato a seguito 
della dichiarazione dell’Amministrazione appaltante, in forma di Pec, di volersi avvalere della 
clausola risolutiva.  Nel caso di risoluzione del contratto l’aggiudicatario è obbligato alla 
immediata sospensione del servizio e ha diritto al pagamento di un corrispettivo commisurato 
all'opera prestata. 
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Art. 10 - Autorizzazione al trattamento dei dati personali  
Si specifica che i dati personali che entreranno in possesso dell'Istituto, a seguito del presente 
Avviso Pubblico, saranno trattati nel rispetto della legislazione sulla tutela della privacy 
(decreto legislativo 30 giugno 2003 n0 196.) Tali dati sono richiesti in virtù di espressa 
previsione normativa.  
 
Art. 11 TRATTAMENTO DAI PERSONALI - INFORMATIVA  
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. 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 è L’Istituto Comprensivo Statale di Pozzuolo Martesana, 
rappresentato dal Dirigente Scolastico pro-tempore Dott.ssa Angela Luongo;  
Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) è: Dott. Grimaldi Mario; 
I riferimenti per contattare il RPD sono i seguenti: dpo.grimaldi@gmail.com;  
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 personali sono reperibili sul 
sito web del Garante per la protezione dei dati personali all’indirizzo www.garanteprivacy.it. 
Art. 12 - RUP  
Il responsabile del procedimento è il Dirigente Scolastico Dott.ssa Angela Luongo. 
Art. 13 - Norme di rinvio 
 Per quanto non espressamente previsto dal presente Avviso, si rinvia al D.Lgs. 165/2001, al 
codice civile e alle altre norme vigenti. 
Art. 14 PUBBLICAZIONE  
Il presente avviso pubblico viene pubblicato nell’apposita sezione di pubblicità legale (albo 
on line) e in amministrazione trasparente. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

    Dott.ssa Angela Luongo 
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