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 Al Personale ATA 

All’Albo pretorio 

Al sito web 

 

 

 

Oggetto : Incarichi specifici personale ATA a.s. 2025/2026 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTO il Piano Triennale dell’Offerta  elaborato dal collegio dei docenti nella seduta del 19/12/2025 sulla 

base dell’atto di indirizzo del dirigente prot. 8899 del 03/09/2025 ed è stato approvato dal Consiglio di Istituto 

nella seduta del 19/12/2025   Anno di aggiornamento: 2025/26 ; Triennio di riferimento: 2025 – 2028; 

VISTO il CCNL comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021 ed in particolare l’art. 54 che regola l’attribuzione 

di incarichi specifici al personale ATA all'interno dell’istituzione scolastica; 

VISTO il CCNL comparto istruzione e ricerca 2022-2024 del 23 dicembre 2025 ed in particolare l’art. 54 che 

regola l’attribuzione di incarichi specifici al personale ATA all'interno dell’istituzione scolastica; 

VISTO il D.I n.129 del 28 agosto 2018; 

VISTA la nota MIM n. 10057 del 30 Settembre 2025 inerente l’assegnazione delle risorse finanziarie afferenti 

agli istituti contrattuali che compongono il “Fondo per il miglioramento dell’offerta formativa”; 

VISTO il Piano di Lavoro dei Servizi Generali e Amministrativi A.S. 2025/2026, redatto dal Direttore S.G.A. 

dell’Istituto Scolastico ed adottato con nota dirigenziale  nel quale sono individuati gli incarichi specifici da 

attribuire al personale ATA (Ass. Amm.vi e Collab. Scol.ci); 

VISTO il Contratto integrativo d’istituto per l’a.s. 2025/2026 siglato in data 12 gennaio 2026 ove è prevista 

l’attribuzione al personale ATA di incarichi specifici nel rispetto dei profili professionali; 

VISTO il parere favorevole dei Revisori dei Conti in ordine alla compatibilità dei costi della contrattazione 

collettiva integrativa dell’ITS “C Andreozzi”  per l'anno scolastico 2025/2026  

PRESO ATTO del Verbale RSU n. 3  integrativo alla contrattazione di istituto 2025-26 del 12 gennaio 2026   

CONSIDERATO che sono da assegnare n. 3 Incarichi specifici al personale Assistenti Amministrativi, n. 3 al 

personale Assistenti Tecnici  e n. 7 al personale Collaboratori Scolastici; 

EMANA 

la seguente circolare  volta  alla individuazione del personale ATA per l’attribuzione degli incarichi specifici 

per l’anno scolastico 2025/26. 

Tipologia di incarico 

PROFILO PROFESSIONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (n.3 incarichi) 

 n. 1 Assistente Amministrativo  per Supporto amministrativo Sicurezza/RSPP. Coordinamento area 

personale e coordinamento gestione segreteria digitale- Collaborazione con il D$GA Area contabile, 

finanziaria, patrimonio e magazzino. Assistente Responsabile Anagrafe delle prestazioni -Responsabile invio 

in Conservazione Registro protocollo ricognizione inventario. 

 n. 1 Assistente Amministrativo  per Gestione dello stato personale attraverso il sistema Sidi e relative 

ricostruzioni, elaborazione prospetti ferie e permessi, aggiornamento prospetti mensili. Adempimenti sciopero 

e assemblee. Fascicoli personali   

 n. 1 Assistente Amministrativo  per Coordinamento Uff. personale Adempimenti fascicoli alunni Esami di 

idoneità - Esami di Stato, candidati esterni e interni con registrazione dei versamenti. Assistente Registrazione 

e aggiornamento costante di contributi e versamenti deg1ì alunni, raccolta certificazione digitalizzazione 

fascicoli 

PROFILO PROFESSIONALE ASSISTENTE TECNICO  (n.3 incarichi) 

 n. 1 Assistente Tecnico  per “ Operazioni di installazione e manutenzione straordinaria delle apparecchiature 

dei nuovi laboratori. Gestione funzionalità reti e software, aggiornamento server di istituto reti e software – 

collaborazione  assistenza tecnica controllo usa delle LIM. Plano terra e Primo piano. Consegna strumentazioni 
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tecnologiche al Tecnico personale docente/ATA, ritiro e custodia degli stessi- supporto  ricognizione 

inventario. 

 n. 2 Assistente Tecnico  per “Lavori, riparazioni e interventi di manutenzione ordinaria e tecnica non 

correlata ai laboratori di proprio competenza; Custodia dei beni e tenuta registro inventario delle attrezzature; 

Assistenza negli spazi in cui   si effettuano didattiche laboratoriali” 

PROFILO PROFESSIONALE COLLABORATORE SCOLASTICO (n. 7 incarichi) 

 N. 4 Collaboratori scolastici per “Attività di assistenza qualificata agli alunni portatori di handicap fornendo 

altresì ausilio nell’accesso all’interno della struttura scolastica, nell’uso dei servizi igienici e nella cura 

dell’igiene personale, e assistenza ai minori”. 

 N. 1 Collaboratore scolastico per “Custodia della cassetta di pronto soccorso e cura della sua fornitura al 

piano di assegnazione (secondo unità quanto previsto dal Decreto 15 luglio 2003, n.388) Ausilio alunni 

diversamente abili nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell‘igiene personale.  verifica viabilità uscite di 

emergenza, organizzazione e gestione raccolta differenziata al piano/area di assegnazione. Pulizia straordinaria 

spazi esterni” 

 N. 1 Collaboratore scolastico per” Supporto fotocopie /uscite esterne” 

 N. 1 Collaboratore scolastico per “Addetto Primo Soccorso”: 

Tali incarichi sono fondamentali per garantire l'efficienza del sistema scolastico e valorizzare le competenze 

del personale. 

E’ destinatario della presente  circolare il personale ATA, ad eccezione dei beneficiari della prima posizione 

economica introdotta dall’art. 7 del CCNL del 7 dicembre 2005 e della seconda posizione economica di cui 

alla Sequenza Contrattuale del 25 luglio 2008. 

Ai sensi dell’art. 58 c.8 del CCNL 2007 il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale è escluso dalle 

attività aggiuntive aventi carattere continuativo, né può fruire di benefici che comunque comportino riduzioni 

dell'orario di lavoro, salvo quelle previste dalla legge. 

 

Criteri di individuazione del Personale ATA 

Gli incarichi specifici sono attribuiti al personale ATA sulla base di spontanea disponibilità degli interessati, 

valutando opportunamente la possibilità di assegnare un incarico specifico a tutti i richiedenti che ne abbiano 

i requisiti.  Il Dirigente Scolastico, sulla base delle istanze presentate, attribuirà coerentemente con quanto 

definito all’art. 84 del contratto integrativo di istituto vigente; qualora le richieste dovessero eccedere il numero 

delle funzioni attribuibili, conferisce l’incarico specifico sulla base dei seguenti criteri in ordine prioritario: 

 
Non godimento delle posizioni economiche derivanti 

dall’applicazione degli artt. 7 e 2; 
condizione prioritaria 

Esperienza totalmente attinente comprovabile (incarichi specifici 

già ricoperti nel medesimo ruolo ed analoghi a quello per cui ci si 

candida, etc…) 

3 p.ti per ogni anno (0,5 per ogni mese) 

Precedenti esperienze lavorative nello stesso ambito 

maturate all’esterno dell’amm.ne scolastica e 

opportunamente documentate 

1,5 p.ti per ogni anno (punti 0,25 per ogni 

mese) 

Professionalità e competenze attinenti dimostrate 

anche con idonea certificazione (corsi di formazione, 

attestazioni etc) 

1p.to per ogni professionalità/competenza 

dimostrata max 5 p.ti 

Titolo di studio p.ti 2 per il diploma di scuola secondaria 

superiore; p.ti 3 per il diploma di laurea 

A parità di punteggio sarà data priorità a  chi  ha maggiore anzianità di servizio nel profilo. 

Si procederà al conferimento dell’incarico anche in presenza di una sola domanda di partecipazione, purchè 

corrispondente ai requisiti richiesti. Di norma, ciascuna unità di personale non potrà svolgere più di un incarico 

specifico. 
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Il compenso è stato definito, in sede di contrattazione integrativa di Istituto e successivo verbale integrativo, 

tenendo conto delle risorse economiche assegnate dal MIM. Il compenso è da considerare al lordo delle ritenute 

previste a norma di legge. Il pagamento dei compensi sarà effettuato tramite sistema Noi PA. 

Durata dell’incarico 

L’incarico conferito avrà validità fino al termine dell’anno scolastico 2025/2026. 

Modalità  di presentazione della candidatura 

Il personale interessato dovrà far pervenire la disponibilità presso l’Ufficio protocollo dell’Istituto brevi manu 

o tramite posta elettronica ordinaria cetd21000r@istruzione.it o certificata cetd21000r@pec.istruzione.it, entro 

e non oltre le ore 12:00 del giorno 27 Febbraio 2026 utilizzando esclusivamente l’apposito modello, firmata in 

calce. 

 

 

La Dirigente scolastica 

Anna Lisa Marinelli 
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