
Ministero dell’Istruzione e
del Merito

Unione Europea Regione Sicilia Istituto d’Istruzione
Superiore “Cucuzza –

Euclide”

al personale docente
al DSGA

ALL'ALBO PRETORIO
ALL’AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

AL SITOWEB
ISTITUTO

Oggetto: Avviso interno per l'attribuzione degli incarichi di Funzione Strumentale al Piano dell'offerta Formativa – a.s.
2024/2025.

Il Dirigente Scolastico

● VISTO il CCNL 2019-2021 relativo al Comparto Istruzione, Università e Ricerca che regola sia gli aspetti
normativi che il trattamento economico del personale dei settori scuola, università, ricerca e AFAM. ;

● VISTO l’art.33 C.C.N.L. 2019-2021 “Funzioni Strumentali al Piano dell’Offerta Formativa”
● VISTA la delibera n.03 del Collegio dei Docenti del 09 settembre 2024 con cui sono state individuati e deliberati gli

ambiti e le AREE di intervento delle F.S. strumentali al Piano dell’offerta formativa, necessari al buon
funzionamento della Scuola, nonchè i criteri di attribuzione per l’a.s 2024/25 ;

EMANA

il presente avviso per il reclutamento di docenti interessati a presentare istanza per le Aree funzionali per l’assegnazione delle
Funzioni Strumentali al POF a.s.2024-2025 , come in elenco:

1. Gestione del PTOF- Piano dell’Offerta Formativa a.s.2024-2025.
2. Sostegno informatico ai docenti, gestione registro elettronico, supporto ai C.d.C. ed alle attività dei docenti
3-Area 3 Orientamento, servizi e interventi a favore degli studenti
4. Area 4 Rapporti Scuola -Territorio-Famiglie -Stakeholders -Relazioni con l’esterno, promozione di attività progettuali,
crescita culturale e formativa degli allievi
5-Area 5 Progetti formativi d'intesa con enti ed istituzioni esterni / Percorsi per le Competenze Trasversali e
l'Orientamento.

L’ambito di azione della singola funzione fa riferimento a quanto previsto nel Piano Triennale per l’Offerta Formativa e agli obiettivi
individuati nel Piano di Miglioramento.
In particolare le funzioni strumentali sono tenute a:
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1) Definire un piano dell’attività da realizzare, indicando modalità di intervento e obiettivi da raggiungere per il miglioramento del
PTOF;
2) Predisporre il materiale e i supporti digitali e cartacei per le azioni da svolgere;
3) Aggiornarsi sulle norme e sulle novità riferite all’ambito di riferimento ed essere promotore delle stesse;
4) Presiedere, moderare e verbalizzare le riunioni di AREA;
5) Predisporre le circolari interne e curarne la diffusione sia all’interno dell’istituzione che all’esterno, in sinergia con il dirigente
scolastico, lo staff e il personale ATA;
5) Elaborare report sull’attività dell’Area e comunicarli al Dirigente Scolastico in itinere, quando richiesto ;
6) Partecipare alle riunioni dello staff dirigenziale quando richiesto;
7) Rappresentare il Dirigente Scolastico nelle riunioni esterne in caso di necessità
8) Presentare un report di rendicontazione del lavoro svolto in itinere al Collegio Docenti e in chiusura dell’anno scolastico in
correlazione al piano delle attività programmate, ai sotto-obiettivi ed ai risultati conseguiti.

AREA 1
Gestione del piano triennale dell’offerta formativa

fino a n.03 unità di personale docente (data la complessità dell’area e i diversi indirizzi di studio)

● Progettazione – Revisione - Monitoraggio PTOF
● Predisposizione e/o aggiornamento dei Regolamenti e del Patto di corresponsabilità;
● Cura dei processi comunicativi interni, assicurando la puntuale informazione a tutti i docenti delle attività e delle iniziative

del PTOF, RAV PON, POR, ecc. promuovendone la più ampia partecipazione
● Cooperazione e raccordi con DS, con collaboratori, con altre FFSS, con Referenti, con OOCC, partecipazione alle

riunioni di Staff
● Partecipazione al NIV, Coordinamento attività di Autovalutazione, coordinamento della stesura del RAV
● Raccordo delle attività di valutazione interne ed esterne dell’istituto
● Coordinamento progettazione e stesura PDM
● Ricerca e formulazione di strumenti per l’autovalutazione/valutazione dell’offerta formativa
● Monitoraggi Ministero, INVALSI, USR , azioni PDM e altri.
● Monitoraggio dei progetti curriculari ed extracurriculari per l’attuazione dell’offerta formativa.
● Coordinamento delle prove omogenee di Istituto per il monitoraggio dei livelli di competenza
● Organizzazione delle prove INVALSI di istituto, curandone ogni procedura organizzativa e amministrativa all’interno

dell’istituto e all’esterno ove richiesto dall’Ente Nazionale di Valutazione
● Coordinamento attività di Analisi e revisione di PTOF, RAV e PDM;

● Coordinamento e sostegno alla Istituzione scolastica nella progettazione dell’offerta formativa e nell’innovazione didattica,
organizzativa e gestionale;

● Coordinamento e progettazione nella stesura/revisione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa da sottoporre agli
Organi Collegiali in collaborazione con i docenti coordinatori di classe, di progetto, incluso PCTO;

I. I. S. “CUCUZZA – EUCLIDE” Cod. Meccanografico: CTIS00400R – Cod. Fiscale: 91013680870 – Cod. Univoco Ufficio: UFCFVY
PEO: ctis00400r@istruzione.it – PEC: ctis00400r@pec.istruzione.it – Sito web: http://www.iiscucuzzaeuclide.edu.it
Sede Centrale e C.A.T.: Via Mario Scelba, 5 – 95041 Caltagirone (CT) Tel. 0933.25598 – 095.6136143 – Fax 0933.336008
Istituto Tecnico Industriale: Via Mario Scelba, 1 – 95041 Caltagirone (CT) Tel. 0933.23300 – 0956136132
Istituto Tecnico Agrario: Via Balatazze, 32 – 95041 Caltagirone (CT) Tel. 0933.34307 – 0956136901
Istituto Professionale per i Servizi di Enogastronomia e Ospitalità Alberghiera: Via Aldo Moro, s.n. – 95040 San Michele di Ganzaria (CT) Tel. 0933.976166 –
095.7136148
Istituto Professionale per i Servizi di Enogastronomia e Ospitalità Alberghiera: Presso Casa Circondariale, C.da Noce – 95041 Caltagirone (CT) Tel. 0933.368111

2

mailto:ctis00400r@istruzione.it
mailto:ctis00400r@pec.istruzione.it
http://www.iiscucuzzaeuclide.edu.it


● Presenza alle riunioni necessarie per definire/emendare i singoli documenti o i regolamenti istituzionali insieme ai docenti
aggregati all’Area di riferimento;

● Raccolta, armonizzazione ed archiviazione dei progetti d’istituto;
● Supporto Area 2 – RAV, PDM e Rendicontazione sociale;
● Partecipazione alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento delle attività realizzate;
● Presentazione di un report di rendicontazione del lavoro svolto in itinere al Collegio Docenti e in chiusura dell’anno

scolastico in correlazione al piano delle attività programmate, ai sotto-obiettivi ed ai risultati conseguiti.
● Organizzazione preventiva e successiva delle operazioni di coordinamento di attività collegate alle prove di ingresso e di

competenza, con relativa tabulazione, analisi dei dati, attività di report e diffusione dei risultati nei C. di C. e Collegio
Docenti secondo logiche di dematerializzazione;

● Redazione di piani di miglioramento in opportuno collegamento con Ufficio segreteria didattica e/o personale.

AREA 2

Sostegno informatico ai docenti, gestione registro elettronico, supporto ai C.d.C. ed alle attività dei docenti

fino a n.02 unità di personale docente (preferibilmente di diversi indirizzi di studio)

● Predisposizione e gestione delle attività propedeutiche all’utilizzo del registro elettronico: accoglienza Docenti e
distribuzione di password – gestione delle eccezioni per uso quotidiano del Registro elettronico e rapporto con l’assistenza
Argo Software.;

● Predisposizione e gestione delle attività propedeutiche alla raccolta e catalogazione del materiale prodotto attraverso il
supporto informatico anche con l’uso e la creazione di piattaforme cloud per favorire la messa in rete delle attività della
scuola;

● Configurazione dei contenuti di Google Workspace Educational (creazione degli account per il personale e l’utenza
scolastica; creazione gruppi profilo docente e ATA anche per indirizzo e sedi); Rapporti con il DPO e con il gestore del sito
Web;

● Supporto ai C.d C. per le operazioni di trasparenza correlate all'attività didattica quotidiana, ai contenuti delle lezioni, ai
compiti ed attività di studio, alle prove e alle valutazioni degli alunni nella piattaforma Argo;

● Predisposizione della documentazione digitale necessaria allo svolgimento delle attività annuali dei Consigli di classe e dei
Dipartimenti disciplinari;

● Costituzione di un archivio digitale per la conservazione documentale necessaria allo svolgimento delle attività annuali dei
C.d.C. e per la diffusione delle buone pratiche su indicazione del DS.

● Promozione e raccordo con i Consigli di classe per l’attivazione di procedure e soluzione di criticità correlate alla
comunicazione immediata a docenti e famiglie per: assenze ordinarie e ritardi alunni, assenze e ritardi reiterati alunni,
uscite anticipate alunni dalla scuola, assemblee di istituto e termine lezioni problemi disciplinari e sanzioni alunni, oltre
tutto quanto attiene ad una comunicazione scuola – famiglia snella, veloce ed efficace;

I. I. S. “CUCUZZA – EUCLIDE” Cod. Meccanografico: CTIS00400R – Cod. Fiscale: 91013680870 – Cod. Univoco Ufficio: UFCFVY
PEO: ctis00400r@istruzione.it – PEC: ctis00400r@pec.istruzione.it – Sito web: http://www.iiscucuzzaeuclide.edu.it
Sede Centrale e C.A.T.: Via Mario Scelba, 5 – 95041 Caltagirone (CT) Tel. 0933.25598 – 095.6136143 – Fax 0933.336008
Istituto Tecnico Industriale: Via Mario Scelba, 1 – 95041 Caltagirone (CT) Tel. 0933.23300 – 0956136132
Istituto Tecnico Agrario: Via Balatazze, 32 – 95041 Caltagirone (CT) Tel. 0933.34307 – 0956136901
Istituto Professionale per i Servizi di Enogastronomia e Ospitalità Alberghiera: Via Aldo Moro, s.n. – 95040 San Michele di Ganzaria (CT) Tel. 0933.976166 –
095.7136148
Istituto Professionale per i Servizi di Enogastronomia e Ospitalità Alberghiera: Presso Casa Circondariale, C.da Noce – 95041 Caltagirone (CT) Tel. 0933.368111

3

mailto:ctis00400r@istruzione.it
mailto:ctis00400r@pec.istruzione.it
http://www.iiscucuzzaeuclide.edu.it


● Coordinamento delle operazioni preliminari alla documentazione necessaria all’espletamento di: scrutini trimestrali,
quadrimestrali , intermedi e finali, adozione libri di testo, esami di qualifica, sportello didattico, studio assistito, corsi di
recupero;

● Collaborazione con la F.S. area 3 (orientamento in entrata) per la pubblicizzazione digitale del P. T.O.F.;
● Partecipazione alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento delle attività realizzate;
● Presentazione di un report di rendicontazione del lavoro svolto al Collegio Docenti in chiusura dell’anno scolastico in

correlazione al piano delle attività programmato ed ai risultati conseguiti in relazione ai prefissati obiettivi.
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AREA 3
Orientamento, servizi e interventi a favore degli studenti

fino a n.03 unità di personale docente (data la complessità dell’area e i diversi indirizzi di studio)

● Costruisce rapporti di collaborazione con gli altri ordini di scuola del territorio;
● Cura l’accoglienza e l’orientamento in entrata, in sinergia con l’Orientatore di istituto e i tutor dell’orientamento;
● Predispone le azioni dirette ed indirette di orientamento in entrata/in uscita, curando in sinergia con il dirigente scolastico

e gli attori dell’orientamento di istituto;
● Predisposizione dei materiali multimediali per la presentazione dell'offerta formativa alle scuole secondarie di I grado

presenti sul territorio;
● Organizza gli Open Day dell’Istituto;
● Coordina le azioni di pubblicità della scuola e predispone il materiale informativo;
● Cura l’orientamento in uscita, in sinergia con l’Orientatore di istituto e i tutor dell’orientamento;
● Cura i rapporti di collaborazione con le Università/Enti di Formazione/Aziende che si occupano di orientamento degli

studenti;
● Coopera i raccordi con DS, con collaboratori, con altre FFSS, con Referenti, con OOCC, partecipazione alle riunioni di

Staff;
● Rilevazione dei bisogni formativi degli stakeholder (famiglie, studenti e territorio) e promozione iniziative di raccordo e

sostegno rapporti scuola/famiglia;
● Coordinamento attività di recupero e approfondimento;
● Organizzazione delle attività di recupero e approfondimento e relative comunicazioni (agli alunni/genitori, ai docenti);
● Raccolta e analisi delle attività di recupero e elaborazione dati con relative statistiche;
● Raccolta delle relazioni finali ed archiviazione di tutto il materiale relativo a ciascuna uscita, visita o viaggio realizzato

nell’anno scolastico;
● Organizzazione dei corsi di recupero estivi nelle competenze di base e/o discipline specialistiche per gli studenti con debito

formativo, curando l’organizzazione e la calendarizzazione dei corsi, degli studenti e dei docenti;
● Promozione e coordinamento delle iniziative degli studenti e delle assemblee d’Istituto, curando l’organizzazione logistica

delle stesse ;
● Promozione dei rapporti riguardanti trasversalmente l’asse “alunni – genitori – docenti – territorio”, al fine di consentire

gradualmente lo sviluppo del necessario telaio di sostegni a garanzia del successo scolastico e formativo di tutti gli utenti,
con una particolare attenzione a quelli a forte rischio di marginalità socio-culturale;

● Organizzazione degli incontri Scuola-Famiglia e rapporti con le famiglie;
OBBLIGO FORMATIVO E SCOLASTICO

● rilevazione quantitativa delle assenze mensili di tutti gli alunni del biennio e monitoraggio dei dati quanti-qualitativo;
● curare la rete educativa con il territorio, attraverso il raccordo con Osservatorio e circoscrizioni sociali, tenendo presente

quanto prescritto dalla Legge del 26 dicembre 2006 n.296 , art. l,comma 622 per la gestione e presa in carico dei casi di
evasione ed abbandono;

● cura della documentazione di studenti DSA/BES, verificando le documentazioni e i PDP presentati dai Consigli di classe,
fornendo loro ogni supporto per la presa in carico didattica di questi studenti

● Rapporti con le famiglie più problematiche, segnalate dai coordinatori di classe, svolgendo una funzione di supporto e
aiuto in ogni loro necessità;
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● Presentazione di un report di rendicontazione del lavoro svolto in itinere al Collegio Docenti e in chiusura dell’anno
scolastico in correlazione al piano delle attività programmato, ai sotto-obiettivi ed ai risultati conseguiti.

AREA 4 Rapporti Scuola -Territorio-Famiglie -Stakeholders
Relazioni con l’esterno, promozione di attività progettuali, crescita culturale e formativa degli allievi

🡺 fino n.02 unità di personale docente (preferibilmente di diverso indirizzo)

● Sviluppa azioni di promozione dell’Istituto nel territorio
● Cura i rapporti con il territorio (scuole, Enti e soggetti istituzionali, Organi di Stampa) volti all’implementazione della

Mission d’istituto e del PTOF;
● Promuove le attività e le iniziative volte a supportare e sostanziare la relazione di interscambio e crescita scuola –

territorio
● Coopera i raccordi con DS, con collaboratori, con altre FFSS, con Referenti, con OOCC, partecipazione alle riunioni

di Staff;
● Programma e coordina le attività extrascolastiche
● Realizza progetti formativi d’intesa con Enti ed Istituzioni esterne alla scuola;
● Coordina e supervisiona l’ organizzazione delle Assemblee di Istituto e di classe;
● Pubblicizzazione interna ed esterna di iniziative e attività organizzate dalla scuola, attraverso i mezzi di comunicazione

di massa ed il sito web della scuola in collaborazione con il team digitale;
● Predispone e cura la creazione di un modello di comunicazione efficace e condiviso finalizzato a rafforzare l’immagine

della scuola;
● coordina e cura l’organizzazione di eventi interni/esterni al fine di pubblicizzare l’immagine dell’Istituzione nel

territorio locale-nazionale;
● Pianificazione e realizzazione di materiale informativo (brochures, video presentazioni...), in collaborazione con la F.S.

AREA 3 per l’orientamento in ingresso, da utilizzare per la presentazione della scuola durante l’Open Day;
● Predisposizione di materiale digitale ,in collaborazione con l’AREA 2 per la promozione in occasione di eventi;
● Creazione e cura di spazi virtuali per la divulgazione delle iniziative sui social network e, con la collaborazione della

F.S. Area 2, pubblicazione sul sito Web della Scuola;
● Promuove e coordina gli sportelli di ascolto, di formazione di bandi progetti e concorsi
● Coopera i raccordi con DS, con collaboratori, con altre FF SS, con Referenti, con OOCC, partecipa alle riunioni di

Staff;
● Presentazione di un report di rendicontazione del lavoro svolto in itinere al Collegio Docenti e in chiusura dell’anno

scolastico in correlazione al piano delle attività programmato, ai sotto-obiettivi ed ai risultati conseguiti.
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AREA 5
Progetti formativi d'intesa con enti ed istituzioni esterni / Percorsi per le Competenze Trasversali e l'Orientamento

fino n.03 unità di personale docente (preferibilmente di diverso indirizzo)

● Gestisce e coordina le attività di alternanza Scuola /Lavoro, collegando la Scuola con il mondo del Lavoro
● Mantiene rapporti con Enti Pubblici, Università, Aziende ecc. per l’organizzazione di stage formativi e attività di

formazione in stretto accordo con la Dirigente;
● Cura gli incontri con esperti del mondo del lavoro delle professioni e della ricerca scientifica e tecnologica) con le aziende

e/o gli Enti del territorio;
● Supporta i CdC per il progetto PCTO;
● Organizza il piano di formazione sicurezza e HACCP nei luoghi di lavoro;
● Gestisce le proposte e l’organizzazione degli stage aziendali , visite aziendali e dei tirocini, validi ai fini PCTO;
● Cura la gestione delle attività programmate per il PCTO;
● Propone relazioni e convenzioni con strutture imprenditoriali esterne all’Istituto;
● Monitora le convenzioni attivate;
● Svolge un costante monitoraggio delle attività programmate;
● Cura il rapporto con le imprese per tutti gli aspetti organizzativi ed attuativi delle attività di PCTO;
● È riferimento degli allievi e delle famiglie per l’attivazione delle convenzioni di PCTO;
● Fornisce adeguato supporto per la compilazione della modulistica e della piattaforma dedicata Scuola & Territorio;
● Verifica la corretta compilazione della modulistica, ne cura la compilazione in itinere ed ex post;
● Definisce i format per il riconoscimento dei crediti ;
● Predispone la certificazione delle attività svolte e delle competenze acquisite;
● Cura Reti di Innovazione , coordinando la partecipazione della Scuola a Reti di Innovazione promuovendo lo scambio di

pratiche e collaborazione interistituzionale nel campo dei tirocini /stage aziendali
● Cura i monitoraggi ministeriali INDIRE, ISTAT al termine dell’A.S. per i PCTO.
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CRITERI PER L’ISTRUTTORIA DELLE CANDIDATURE E LA VALUTAZIONE DEI TITOLI
Si precisa che le proposte di candidatura saranno valutate dal Dirigente Scolastico nel rispetto dei criteri deliberati collegialmente, che
sono qui di seguito elencati:
1. titoli culturali;
2. titoli professionali;
3. esperienza pregressa in qualità di F.S.;
4. formazione e aggiornamento nella specifica area richiesta .

Nel curriculum Vitae in formato europeo e/o format EUROPASS, fornito dal docente candidato, dovranno essere evidenziati:
• titoli coerenti con l’incarico che si richiede:
• incarichi ricoperti coerenti
• titolarità in insegnamenti specifici
• percorsi formativi specifici all’area richiesta.

Si seguiranno, nella selezione delle candidature, i seguenti ulteriori criteri:
1- docenti laureati con incarico a T.I., titolari di cattedra nell'istituzione scolastica;
2- docenti laureati in assegnazione provvisoria a T.I.;
3- docenti in possesso di diploma con incarico a T.I. nell’Istituzione scolastica;
4- docenti laureati con incarico a T.D., titolari di cattedra nell’Istituzione Scolastica per il c.a.;

I docenti interessati all'attribuzione delle funzioni strumentali al PTOF, sono invitati a presentare entro le ore 13:00 del 18
settembre 2024, debitamente compilato e sottoscritto, il modulo allegato unitamente al CV, al documento di riconoscimento in
corso di validità, sottoscritti e firmati fatti pervenire tramite:
- posta elettronica ordinaria (PEO) all’indirizzo ctis00400r@istruzione.it specificando nell’oggetto della mail “Istanza
candidatura F.S. AREA ___ a.s.2024-2025”.
-oppure posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo ctis00400r@pec.istruzione.it specificando nell’oggetto della mail “Istanza
candidatura F.S. AREA ___ a.s.2024-2025”.

Non saranno prese in considerazione istanze parziali, istanze non firmate, istanze prive degli allegati richiesti .
Le istanze pervenute dopo il termine precitato non verranno ammesse alla selezione per l’affidamento degli incarichi di cui al
presente Avviso.
In caso di più istanze per il medesimo incarico, si procederà ad una valutazione comparativa dei curricula prodotti dagli
interessati, con riguardo ai titoli coerenti all’AREA prescelta e all’esperienza professionale documentata dal candidato. Verranno
valutate esclusivamente le competenze e le esperienze direttamente spendibili ed utili per lo svolgimento della funzione da
ricoprire. Non saranno valutati i titoli e/o le esperienze lavorative in corso e non ancora concluse.
L’attribuzione degli incarichi avverrà tramite provvedimento dirigenziale di individuazione e, successivamente, per ciascun
incaricato, verrà predisposta idonea nomina specifica di incarico, sottoscritta dall’interessato per accettazione.
L’Istituzione scolastica si riserva di procedere al conferimento dell’incarico, anche in presenza di una sola domanda valida, purché
rispondente ai criteri di ammissibilità richiesti nel presente Avviso.

Trattamento dei dati personali
L’Istituzione Scolastica si impegna a raccogliere e trattare i dati, in conformità alle disposizioni del D.Lgs. 196/2003 e del
Regolamento Europeo 2016/679 – così come modificato e recepito dal D.Lgs. 101/2018, per finalità connesse allo svolgimento
delle attività istituzionali, in particolare per tutti gli adempimenti relativi alla piena attuazione del rapporto di cui al presente
Avviso.
Informativa disponibile sul sito istituzionale, alla sezione “Privacy e protezione dei dati”.
Fa parte integrante del presente Avviso:
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Allegato "A" – Istanza di partecipazione alla selezione per incarico di F.S.

F.to Il Dirigente Scolastico

Prof.ssaAdele Puglisi
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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