SCUOLA STATALE ITALIANA DI MADRID

Calle Agustin de Betancourt, 1 - 28003 MADRID 4 91.533.05.39 fax 91.534.58.36

< dsga@scuolaitalianamadrid.org free [ amb.madrid.scuolaitaliana@cert.esteri.it

Prot. 1628/CT Madrid, 14/04/2026

AVVISO DI SELEZIONE A TEMPO DETERMINATO DI PERSONALE NON DOCENTE
PROFILO DI ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

La Scuola Statale Italiana di Madrid (di seguito Scuola) indice una selezione, per la costituzione di una
graduatoria di istituto, di validita triennale, per eventuali supplenze di personale non docente della durata
superiore a dieci giorni, profilo di ASSISTENTE AMMINISTRATIVO, a tempo determinato.

FONTI NORMATIVE

- D.lgs. 64 del 13 aprile 2017 — Disciplina della scuola italiana all'estero — in particolare artt. 5 (Gestione
delle scuole statali all'estero), 32 (Personale non docente assunto localmente), 33 (Legge regolatrice dei
contratti);

- Decreto del Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale n.1202/1615 del 4
settembre 2017;

- Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, concernente il Regolamento recante
norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi legge 15 marzo 1997, n. 59;

- Determina Dirigenziale prot. n. 1621/CT del 13/04/2026 con cui si stabilisce I'avvio della procedura
concorsuale per la costituzione di una graduatoria per I'assunzione a tempo determinato di personale
non docente, profilo di Assistente Amministrativo;

- Autorizzazione ministeriale prot. n. 21575 del 03/02/2026.

‘ ART. 1 - OGGETTO DELLA SELEZIONE

Costituzione di una graduatoria di istituto, di validita triennale come stabilito con la determina dirigenziale prot.
n. 1621/CT del 13/04/2026, per eventuali supplenze a tempo determinato di personale non docente, profilo di
Assistente Amministrativo da contrattare in caso di assenza del titolare.

‘ ART. 2 - TITOLI E REQUISITI PER LA PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE

Ai sensi dell’articolo 16, c. 1, e dell’articolo 21, c. 2, del D.M. 1202/1615 del 4 settembre 2017, possono partecipare
alla selezione icandidati che, alla_data di scadenza dell’avviso, possiedono i seguenti requisiti:

a) eta non inferiore a quella prevista per il compimento della maggiore eta sia secondo la legge italiana
che secondo la legge locale;

b) compimento dell’eta massima (65 anni), prevista dall’articolo 161 del decreto del Presidente della
Repubblica 5 gennaio 1967, n.18 successivamente alla scadenza prevista del contratto;

c) idoneita fisica all'impiego;

d) possesso dititolo di residenza e di permesso di lavoro nel medesimo Paese;

e) residenza da almeno due anni nel Paese dove ha sede la scuola;

f) titolo di studio di scuola secondaria di secondo grado, valido per I'accesso a una qualsiasi facolta
universitaria;

g) per i candidati non italiani, conoscenza della lingua italiana a livello almeno B1 del quadro comune
europeo di riferimento per la conoscenza delle lingue (QCER);

h) per i candidati italiani, conoscenza della lingua locale a livello almeno C1 del quadro comune europeo di
riferimento per la conoscenza delle lingue (QCER);

i) non essere sottoposti a procedimenti penali per reati non colposi né in Italia né all’estero, ivi compresi
quelli relativi a reati sui minori;

[) non essere stati condannati, anche con applicazione della pena su richiesta delle parti, per reati non
colposi o reati contro i minori né in Italia né all’estero, ivi compresi quelli relativi a reati sui minori;

m) non essere stati destituiti, licenziati, dispensati o dichiarati decaduti dall'impiego o dal lavoro alle
dipendenze di una pubblica amministrazione.
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ART. 3 — MODALITA E TERMINE DI PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE E RELATIVA DOCUMENTAZIONE

La domanda, comprensiva di tutti gli allegati (dichiarazione sostitutiva di certificazione, curriculum vitae, copia
del documento di identita e del N.I.E), dovra pervenire alla Scuola, esclusivamente in modalita telematica, entro
e non oltre le ore 23:59 del giorno 17/05/2026.

La data di presentazione della domanda é attestata:
a) se inviate per posta elettronica certificata, dalla data del messaggio di conferma di "invio", generata
automaticamente dal gestore dell'account di posta certificata; PEC: amb.madrid.scuolaitaliana@cert.esteri.it
b) se inviate per posta elettronica ordinaria, dalla data del messaggio di "invio”.
PEO: contrattisti@scuolaitalianamadrid.org

Il candidato indichera sulla busta o nell’'oggetto del messaggio di posta elettronica la seguente dicitura:
SELEZIONE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO A TEMPO DETERMINATO.

Le domande carenti di uno o piu requisiti di partecipazione e quelle presentate dopo il termine di scadenza
dell’avviso saranno escluse dalla procedura selettiva.

| candidati non ammessi alle prove saranno individualmente informati dell’esclusione.

Tutte le comunicazioni ai candidati avverranno mediante l'indirizzo di posta elettronica o certificata indicato nella
domanda di partecipazione.

ART. 4 — PROVE D’ESAME

La selezione si svolgera mediante un colloquio finalizzato a valutare la conoscenza delle competenze tipiche del
profilo di Assistente Amministrativo delle Scuole statali del territorio italiano. Nello specifico sugli aspetti normativi,
teorici, pratici, nonché la conoscenza delle competenze informatiche necessarie allo svolgimento delle mansioni di
Assistente Amministrativo.

Il colloquio si svolgera in lingua italiana. Per i candidati di madrelingua italiana, parte del colloquio sara effettuato
anche in lingua spagnola.

Si preavvisa che si procedera a controllo delle autocertificazioni presentate come previsto da normativa vigente.
La commissione, ai sensi dell’art.12, comma 5, del Decreto del Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione
Internazionale n.1202/1615 del 4 settembre 2017, sara costituita dal Dirigente Scolastico e da un docente in
servizio nella Scuola nominato dallo stesso.

Saranno ammessi al colloquio solo i candidati in possesso di tutti i requisiti di cui all’articolo 2 del presente
avviso.

Il calendario sara comunicato con un avviso pubblicato nel sito della Scuola, con un preavviso di almeno due
giorni.

Il punteggio massimo conseguibile al colloquio € pari a 30. La prova € superata con un punteggio non inferiore a 21.

ART. 5 - CONDIZIONI DEL CONTRATTO

Il contratto di lavoro e regolato dalla normativa locale, come previsto dall’art. 33 comma 1 del D.lgs. 64 del 13 aprile
2017.

Il contratto entrera in vigore dalla data di assunzione del servizio a seguito dell’approvazione dei competenti organi di
controllo del Ministero degli Affari Esteri e avra termine al venir meno della causa che ne ha dato origine.

Si allega bozza del contratto MAECI, (Allegato 3).

ART. 6 - GRADUATORIA FINALE

La scuola pubblica nel proprio albo e sul proprio sito Internet la graduatoria provvisoria dei candidati idonei.
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Avverso la graduatoria provvisoria & ammesso reclamo da presentare, entro 5 giorni dalla data di pubblicazione della
stessa, al dirigente scolastico.

Successivamente, trattati gli eventuali ricorsi, la scuola pubblica nel proprio albo e sul proprio sito Internet la
graduatoria definitiva dei candidati idonei, che conserva validita per 3 (tre) anni dalla data di pubblicazione.

ART. 7 — DOCUMENTAZIONE INTEGRATIVA

| candidati che si trovano a turno di nomina, entro 5 (cinque) giorni dalla stipula del contratto a tempo determinato,
dovranno presentare la documentazione comprovante il possesso dei requisiti e dei titoli dichiarati nella domanda di
partecipazione.

In luogo della suddetta documentazione, eccettuata quella relativa all'idoneita fisica, i cittadini italiani e dell'Unione
Europea presentano dichiarazioni sostitutive di certificazione di cui all'art. 46 del D.P.R. n. 445 del 28 dicembre 2000.
| candidati che non presentano i documenti entro il suddetto termine decadono dal diritto all'assunzione.

| documenti in lingua straniera sono accompagnati da traduzione dichiarata conforme all'originale in lingua italiana.

ART. 8 - Foro

Il presente avviso di selezione & regolato dalla normativa italiana (FONTI NORMATIVE), e qualsiasi controversia
concernente lo stesso e la sua interpretazione sara competenza del TAR di Roma (Italia).

Il presente bando viene pubblicato in data 15/04/2026 nel sito web della Scuola ed inviato all’Ambasciata
d’Italia e alla Consolato Generale d’Italia a Madrid per la pubblicazione nelle rispettive pagine web.

ALLEGATI:

1. ALLEGATO 1 (MODELLO DI DOMANDA)
2. ALLEGATO 2 (DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA)
3. ALLEGATO 3 (CONTRATTO MAECI - PERSONALE NON DOCENTE — PROFILO ASSISTENTE AMMINISTRATIVO)

Il Dirigente Scolastico

Prof. Massimo Giuseppe Bonelli
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi
e per gli effetti dell’art. 3, c. 2 D.Lgs n. 39/93
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