
 
 

Circ. n°1 
 

Carmiano. 01 settembre 2023 
 

Al personale docente 
Al sito web 

Al DSGA 
 
 

Oggetto: Bando interno, relativo all’individuazione delle funzioni strumentali al PTOF dell’Istituto - a. s. 
2023/2024 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTO l’art.25 comma 4 e 5 del D.Lgs.165/01 così come modificato dal D.Lgs. 150/09 

VISTO il Regolamento dell’autonomia delle Istituzioni Scolastiche (DPR 275/99), così 

come modificato dalla Legge 107/2015 

VISTI gli artt. 30-33 del CCNL2006/2009 
 

EMANA 
 

il presente bando interno per l’individuazione delle sotto riportate funzioni strumentali alle Aree del 

PTOF, individuate con delibera del Collegio dei Docenti il 01/09/2023 

AREA 1 – Gestione e valutazione del piano dell’offerta formativa – RAV – PdM – Invalsi 
 

• Stesura ed aggiornamento del PTOF ed eventuale integrazione sulla base delle delibere degli 
organi collegiali e dei documenti prodotti dalle altre funzioni strumentali. 

• Stesura Regolamento Progetti d’Istituto per i docenti. 

• Monitoraggio e verifica dell’attuazione del PTOF. 
• Monitoraggio in itinere e finale dei risultati degli apprendimenti nelle diverse classi e sintesi 

dei dati. 

• Verifica del PTOF e rendicontazione al Collegio Docenti, al termine dell’anno scolastico. 

• Coordinamento dei lavori della Commissione PTOF, RAV. 

• Promozione della progettazione didattica, nell’ampliamento dell’offerta formativa dell’Istituto. 
• Stesura format Unità di Competenza e griglie di valutazione degli apprendimenti. 

• Aggiornamento del Protocollo di Valutazione. 

• Tabulazione risultati prove oggettive. 



• Coordinamento della progettazione, implementazione e monitoraggio del PdM in relazione agli obiettivi 
di processo individuati dal RAV. 

• Promozione del monitoraggio del grado di soddisfazione del personale scolastico, dei genitori e 
deglistudenti. 

• Confronto con il Dirigente Scolastico e coordinamento con le altre funzioni strumentali. 
• Coordinamento delle prove INVALSI. 

• Supporto ai docenti per la tabulazione dei dati delle prove INVALSI. 

• Stretta collaborazione con i Referenti INVALSI. 

 
AREA 2 - Coordinamento, monitoraggio e valutazione della PROGETTAZIONE D’ISTITUTO – 

Rendicontazione eventi, manifestazioni iniziative di tutti i plessi. 

 

• Organizzazione della progettazione d’ Istituto (curriculare/extracurriculare). 

• Monitoraggio e valutazione inziale/in itinere/finale dei progetti d’Istituto. 

• Coordinamento e gestione delle attività/eventi/manifestazioni dei plessi. 
• Coordinamento delle attività legate alla partecipazione degli studenti a concorsi/gare a livello 

provinciale, regionale, nazionale, europeo. 

• Calendarizzazione di tutte le attività e informazione a tutti i plessi. 

• Costante confronto con il Dirigente Scolastico e coordinamento con le altre funzioni strumentali. 

 
AREA 3 - Inclusione-Gruppo H e interventi BES - Intercultura 

 

• Collaborazione alla stesura del PTOF eventualmente integrata sulla base delle delibere degli organi 

collegiali e dei documenti prodotti riferiti alla propria area. 

• Raccordo delle azioni con ASL. 

• Referente DSA. 

• Attuazione di iniziative atte all’inclusione 

• Coordinamento delle attività curriculari ed extracurriculari, delle attività di compensazione, 

integrazione e recupero per tutti gli alunni con BES in accordo con il GLO e con il Referente per 

l'Inclusione. 

• Realizzazione di iniziative per la prevenzione di atti di bullismo, cyberbullismo e atteggiamenti 
discriminatori da parte degli alunni. 

• Osservazione ed analisi di comportamenti, atteggiamenti, attitudini, interessi, difficoltà, bisogni 
formativi degli alunni. 

• Accoglienza degli alunni stranieri e delle loro famiglie. 

• Costante confronto con il Dirigente Scolastico e coordinamento con le altre funzioni strumentali. 

 
AREA 4 - Orientamento, Continuità – CCR - Visite guidate, viaggi d’istruzione infanzia e secondaria 

• Coordinamento e gestione delle attività di continuità, di orientamento in entrata e in uscita, attività di 
tutoraggio agli alunni. 

• Promozione, realizzazione e monitoraggio dei progetti di continuità verticale didattico- educativa tra 
gli alunni delle classi ponte e di continuità orizzontale scuola-famiglia e scuola-extrascuola. 

• Organizzazione OPEN DAY. 

• Cura, promozione e coordinamento dei progetti di orientamento e continuità con le scuole secondarie 
di secondo grado. 

• Coordinamento e gestione dell’orientamento con le scuole secondarie superiori del territorio. 

• Collaborazione con il Referente CCR. 

• Coordinamento e gestione del Consiglio Comunale Ragazzi e cura rapporti Ente Comune. 

• Costante confronto con il Dirigente Scolastico e coordinamento con le altre funzioni strumentali. 

• Coordinamento e gestione delle visite guidate e dei viaggi d’ istruzione della scuola dell’infanzia e della 



Scuola secondaria. 

• Elaborazione modulistica visite guidate e viaggi d’istruzione. 
• Supporto alla Dirigente e alla segreteria nell’individuazione delle mete, nelle 

gare e nelle aggiudicazioni. 

 

AREA 5 - Sostegno alle attività dei docenti e visite guidate - viaggi di istruzione scuola primaria. 

Comunicazione interna. 
 

• Analisi dei bisogni formativi e gestione del piano formazione/aggiornamento. 

• Raccolta materiali e pubblicazione delle attività significative dell’istituto sui canali social, sul sito web, in 
accordo con il Dirigente Scolastico . 

• Collaborazione con l’Animatore Digitale. 

• Supporto e coordinamento dei docenti nell’impiego delle nuove tecnologie e del registro elettronico. 
• Coordinamento della comunicazione interna. 

• Cura della comunicazione in rete con l’Amministrazione periferica, con le altre scuole, con 

la Regione, con l’Università e con le altre Agenzie formative, al fine di fornire e acquisire 

informazioni in ordine alle varie gate esperienze formative sul territorio. 

• Coordinamento e gestione delle visite guidate e dei viaggi d’ istruzione della scuola primaria. 

 
CRITERI DI SELEZIONE 

 
Per tutte le Funzioni per cui si concorre, nella domanda gli aspiranti dovranno indicare: 

 
a) gli anni di servizio di ruolo nell’Istituzione scolastica; 

 

b) le esperienze maturate nella scuola (incarichi svolti a supporto all’organizzazione scolastica nell’ultimo 
triennio); 

 
c) le competenze certificate o autocertificate in merito all’utilizzo delle nuove tecnologie dell’informazione e 

della comunicazione, con particolare riferimento alle tecniche multimediali, nell’ultimo triennio; 
 

d) la partecipazione a percorsi formativi inerenti la funzione strumentale prescelta di almeno 10 ore; 

 
Ciascun docente può proporre la sua candidatura anche per più Funzioni Strumentali, (con istanze separate) 
ma si potrà avere l’incarico solo per una. 

 
In presenza di un’area vacante si darà la possibilità di scelta a tutti i candidati inseriti nelle diverse graduatorie 
procedendo in ordine di punteggio. 
In presenza di ulteriori aree vacanti si acquisirà la disponibilità all’assunzione dell’incarico in sede collegiale e 
in ultima analisi i compiti di azione dell’area rimasta vacante verranno spalmati sulle aree attribuite. 

Non sono ammesse le domande dei docenti con contratto a tempo parziale. 

Il Dirigente, con l’ausilio di una commissione, su delega del Collegio dei Docenti, esaminerà le domande 
presentate e, alla luce dei criteri sopraindicati, ne dichiarerà l’ammissibilità; procederà, quindi, alla 
valutazione delle istanze e alla successiva formulazione di una graduatoria per ogni area di azione. 
L’assegnazione dell’incarico avverrà con delibera del Collegio dei Docenti, nel rispetto dei criteri di cui sopra. 
La domanda dovrà pervenire, sulla posta istituzionale leic88600a@istruzione.it o consegnata brevi manu, 
entro il termine perentorio delle ore 12.00 del 05/09/2023, pena l’esclusione. 

mailto:leic88600a@istruzione.it


Il docente assegnatario svolgerà le attività inerenti i campi di azione previsti all’interno dell’area di 
riferimento, in orario eccedente l’orario di servizio, al fine di espletare, con efficienza, le funzioni di 
consulenza alla didattica e di coordinamento organizzativo. 

 
In sede di contrattazione integrativa di istituto, si proporrà di distribuire in modo equo tra le Funzioni 
Strumentali la relativa somma assegnata dal MIUR. 

 
Tutti i docenti assegnatari di funzione strumentale saranno tenuti a: 
• partecipare alle riunioni dello staff di Dirigenza e ad incontri periodici col Dirigente Scolastico; 
• seguire l’iter comunicativo tra Dirigenza/ segreteria e personale docente e ATA; 
• cooperare con il DS, con i suoi collaboratori, con i coordinatori dell’area didattica e con i Responsabili di 
plesso; 
• costituirsi in team di lavoro con incontri periodici per l’interscambio di informazioni, esperienze e per 

proporre soluzioni e progetti comuni; 

• realizzare iniziative perseguendo le finalità dichiarate nel PTOF. 
 

Ogni funzione strumentale, sarà supportata dai docenti referenti che saranno nominati in seno al collegio dei 

docenti. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Maria Grazia RONGO 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa, 
ai sensi dell’art. 3 c. 2 del D. Lgs. n. 39/1993 


