o, s ) 1P ; .
3 /K;AJ/E’/@ et L/((J/'/}cft:m//a e ‘/Jznzww/?i ¢ ottty Fivoenca
A " 2 - _) - P
_{/f/c’é’--t?’ﬂ/d(f Generate (,J(/m/zrzé%aﬂ e L.///)fwzwz/?f

///;(’/( Sodowtion Pominenids ob . e

Prot. AOOUSPNOO0013531 Novara, 03 novembre 2009

Ai Dirigenti degli Istiti

Di ogni ordine e doa
Della pimcia
LORSEDI

Oggetto: Personale ATA. Procedure per l'attribneialella seconda posizione economica.
Effettuazione della prova selettiva — Organizzagidella prova

Si trasmette, di seguitonbta prot. 16434 del 30 ottobre 2009 - relati/aggetto,
rappresentanto che la stessa é stata diffusa attcheerso le reti entranet ed internet.

S fa seguito alla nota pari oggetto n. AOOGPER 15605 del 15 ottobre 2009.

Per consentire I'organizzazione delle prove seketti’Agenzia Nazionale per lo Sviluppo
dell’Autonomia Scolastica , a decorrere dalla dd#h 02 novembre 2009 mettera a disposizione
degli Uffici scolastici regionali e Provinciali uspposita procedura al fine di costituire le sesgion
prova a cui associare i nominativi di ciascun asyg.

Cio premesso, gli Uffici Scolastici Provinciali patno accedere all'indirizzo
http://www.indire.it/ata/usp, utilizzando i codidi accesso per liscrizione del personale ATA a
‘Puntoedu ATA Prima posizione economica (art. 50NC@9/11/2007 modificato dall’art. 2 della
sequenza contrattuale 25/7/2008) gia in possesgbliféici stessi. Dopo avere effettuato 'accesso
gli Uffici potranno individuare data e ora delloofyimento della prova selettiva ed associare i
richiedenti a ciascuna sessione di prova.

Data la delicatezza del processo che rappreserdasotuta novita nel quadro della gestione
delle iniziative dedicata alla valorizzazione ps#i®nale, si sottolinea la necessita dello scrigmlo
rispetto delle presenti indicazioni. Le stesse waaiioni sono alla base delle soluzioni tecnologiche
che TANSAS mette a disposizione.

Tenendo conto che le sessioni si potranno svolgefteperiodo compreso tra i giorni 23
novembre e 4 dicembre, nella procedura che sagadisponibile successivamente all’accesso, gli
operatori preposti all'utilizzo del programma avmarcura di svolgere le seguenti operazioni:

» Attivare il comando di “CREA UNA NUOVA SESSIONE";
» Indicare la data di effettuazione della prova sesglo le opzioni disponibili;
* Indicare l'ora di effettuazione della prova scegtie tra le opzioni disponibili; considerando

che lo svolgimento della prova selettiva vera eppeoé accompagnata dall’ esecuzione di

attivita preliminari ed altre successive alla pret@ssa e che in un laboratorio possono svolgersi



nell'arco di una giornata piu sessioni si consigligorogrammare non piu di due sessioni in
orario antimeridiano e due in orario pomeridiano.

* Indicare il codice meccanografico della scuola aappartiene il laboratorio dove si svolge la
prova (sede principale);

» Indicare il codice meccanografico della sede instwiova il laboratorio, scegliendolo tra quelli
disponibili (se diverso dalla sede principale).ctidice, da scegliersi dall’elenco fornito dal
sistema informativo, deve essere quello dove effettente € collocato il laboratorio e non
della sede di presidenza a meno che il laborataminsista nella sede centrale;

* Indicare il telefono, il fax e I'e-mail della sc@bve € collocato il laboratorio;

* Indicare l'identificativo univoco del laboratoridl'mterno della scuola in cui sara svolta la
prova (es: Lab. di Informatica 1 oppure Lab. Mukuiale, etc);

» Indicare il numero delle postazioni attive predsaboratorio da impiegarsi effettivamente per
I'effettuazione della prova. In ogni laboratoriovié essere inoltre garantita una postazione ad
uso del comitato di sorveglianza che non dovraressenoverata nel numero delle postazioni
disponibil;

» Completata 'indicazione delle informazioni richiessi dovra attivare il comando “CREA
SESSIONE".

A questo punto il sistema generera un codice univetativo alla sessione e si potra, anche in
un momento successivo, completare/modificare i dalfativi alla sessione appena creata. |l
completamento e/o la modifica dei dati sara polesiino alla generazione della password relativa
alla sessione il cui momento & appresso specificato

Il passo successivo consiste nel selezionare istiodssponibili per la loro associazione alla
sessione gia creata. La sequenza sara pertardguarse:

* Andare alla sezione CANDIDATI DISPONIBILI;

» Selezionare i nominativi degli aspiranti interessatorrendoli dall’elenco mediante spunta
dell’apposita casella;

» Scegliere la sessione gia creata e scorrendo éleequresenti nel menu a tendina;

* Premere il tasto “ASSOCIA CANDIDATI",

» Controllare che nellarea dedicata a ciascuna cesssiano visibili I'elenco dei candidati
appena associati nonché i comandi di gestione penteali modifiche avendo cura di
controllare che il numero dei candidati non eccéddaumero dei posti a disposizione
nell’edizione.

» L’organizzazione della sessione si dovra chiudene lattivazione del comando “GENERA
PASSWORD. Dopo questo momento sara possibile s@mpare i dati della sessione o
annullare la sessione stessa.

Gli Uffici avranno cura di comunicare agli intera8s anche per il tramite dell’istituzione
scolastica di titolarita, 'avvenuta assegnazioltee @eterminata sessione, nonché la sede e gii orar
di questa, con preghiera di assicurare la presatemdi stessi almeno un’ora prima dello
svolgimento della prova indicata per lo svolgimetétie attivita preliminari.

La stampa dei dati della relativa sessione, congirandi Username gestione sessione e
Password gestione sessione, dovra essere consegfataa riservata al coordinatore del comitato
di sorveglianza (cioé il dirigente dellistituziorscolastica ove ha sede il laboratorio o un suo
delegato) o al membro del comitato con funzionedpresentanza dellUSP.

Sulla natura di quest’ultimo componente del cornitdie ha il compito di garantire i necessari
rapporti con I'Ufficio del’Amministrazione si préa che, nel caso in cui 'USP avesse difficolta
ad individuare un numero sufficiente di tali figugeiesto potra essere individuato anche tra persone
di fiducia dell'Ufficio appartenenti ai ruoli delgpsonale scolastico.

Il carattere della prova, la necessita che l'affietione della prova venga effettuata nel lasso
minore di tempo possibile, impone che il persomadéviduato a sostenere la prova assegnato ad un



determinata sessione non potra per nessun motiederie di essere assegnato ad altra sessione di
comodo.

Cio premesso, allo scopo di facilitare I'accessglidateressati alle sedi di esame, gli operatori
preposti all’'utilizzo della procedura di associamalei candidati alle varie sessioni avranno cura d
assegnare i candidati in una sede di esame praseindéstretto scolastico della sede di titoladta
in quella di piu facile ed agevole raggiungibilithnche se le procedure che verranno attivate
offrono adeguati livelli di sicurezza, il personailéeressato in servizio presso la scuola ove ta se
il laboratorio sede di esame per ragioni di opputéu potra essere assegnato ad altra sede
sempreché questo non comporti particolari condizainsvantaggio per il candidato. (es: sedi
interessate poste in comuni differenti tra lordiditimente raggiungibili).

Per quanto riguarda I'eventuale presenza di catidileersamente abili non in condizione di
sostenere la prova ordinaria che prevede I'utilideosoli monitor e mouse, si pregano gli Uffici in
indirizzo di segnalare la loro presenza al fine mledisporre idonee procedure di esame
appositamente dedicate. Analoga procedura (segoaéae prove dedicate) riguardera il personale
in servizio all’estero. Il personale in serviziogaalsiasi titolo, in provincia diversa da quelia d
titolarita, svolgera la prova selettiva nella prwia in cui presta servizio nei modi e termini che
saranno successivamente comunicati. Il personaletrante in questi casi non dovra essere
assegnato alle sessioni ordinarie di prova.

Per quanto riguarda, invece, il personale il cumimativo non sia compreso negli elenchi
provinciali degli ammessi a sostenere la provaickiama l'attenzione sulla circostanza che esso
non puo essere assegnato alle sessioni ordinanei@mperché non in elenco e poiché al momento
non si puo procedere all’ integrazione degli eleéstbssi data la particolare delicatezza dell’dttua
fase del processo.

Pertanto, tale tipologia di personale, a fronteagposito reclamo, sara successivamente
ammesso con riserva a sostenere la prova selsd#o@do modi e termini che saranno comunicati
con successive note.

Sciolta la riserva in senso positivo e dopo la pmohe della stampa della graduatoria
provvisoria I'Ufficio scolastico provinciale provdera all'integrazione degli elenchi a sistema
mediante I'inserimento delle informazioni relatimenominativi mancanti complete degli esiti della
citata prova utilizzando la funzione “Acquisiziordomanda” che sara resa automaticamente
disponibile fino alla produzione della stampa dgHladuatoria definitiva

Nel ringraziare per la consueta fattiva collabavaei si pregano le SS.LL, infine,. di voler
diramare, con la massima urgenza, la presente agdtalffici scolastici provinciali e a tutte le
istituzioni scolastiche.”””

La presente nota viene diffusa mediante appositdblmpazione nelle news dei siti Intranet ed
Internet di questo Ministero e nelle pagine weljusta Direzione Generale.

Seguiranno successive note per la definizione détgliiori aspetti della procedura.

Per IL DIRIGENTE
iuGeppe Bordonaro

f.lia DIRETTORE
iG@ma Ragazzoni
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Ufficio Istruzione Primaria e dell'Infanzia
Referente - Angela Califano
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