
ALLEGATO N. 1 
AVVERTENZE COMUNI ALLE TABELLE DI VALUTAZIONE (A/1 - A/2 - A/3 - A/4 – A/5) 

A) Nelle scuole ed istituti statali di istruzione primaria, secondaria ed artistica si intendono 
compresi le scuole materne statali e le scuole ed istituti speciali di Stato. 

B) Il servizio militare di leva e i servizi sostitutivi assimilati per legge, il servizio civile 
sostitutivo di quello di leva prestati in costanza di rapporto di impiego sono considerati 
servizio effettivo nella medesima qualifica. Il servizio militare di leva e i servizi sostitutivi 
assimilati per legge, il servizio civile sostitutivo di quello di leva prestati non in costanza 
di rapporto di impiego sono considerati come servizio prestato alle dirette dipendenze 
delle amministrazioni statali. 

C) Il servizio prestato nelle istituzioni scolastiche e culturali italiane all’estero con atto di 
nomina dell’Amministrazione degli affari esteri secondo le vigenti modalità di 
conferimento, è valutato alle medesime condizioni dei corrispondenti servizi prestati nel 
territorio nazionale. 

D) Sono valutabili i titoli di servizio e di cultura posseduti alla data di scadenza della 
domanda. 

E) Il servizio effettuato nelle qualifiche del personale non docente di cui al D.P.R. 420/74 e 
nei profili professionali di cui al D.P.R.588/85 è considerato a tutti i fini come servizio 
prestato nei corrispondenti vigenti profili professionali. 

F) Ai fini dei punteggi previsti per i titoli di servizio si valutano tutti i periodi di effettivo 
servizio, nonché i periodi di assenza da considerare, a tutti i fini, come anzianità di 
servizio ai sensi delle vigenti disposizioni di legge o del vigente C.C.N.L Tale 
valutazione trova applicazione anche nel caso di fruizione di periodi di assenza ai sensi 
dell’art.12 richiamato dall’art.19, comma 14 del CCNL 2006/09 (congedi parentali). 

 Nei limiti della durata della nomina, il periodo di assenza dovuto all’impedimento 
dell’assunzione in servizio in base alle vigenti disposizioni (astensione obbligatoria) va 
valutato comunque nell’anzianità di servizio a tutti gli effetti . 

 I periodi di assenza dal lavoro non retribuiti che non interrompono l’anzianità di servizio 
( congedi parentali, sciopero) sono valutabili secondo i valori espressi nelle relative 
tabelle di valutazione dei titoli. 

 In tale valutazione rientrano, comunque, tutti i periodi per i quali sia stata erogata 
remunerazione anche parziale, ivi compresi i periodi di congedi parentali di cui agli 
artt.32 e 33 del D.L.vo 151/2001 e successive modificazioni ed integrazioni retribuiti al 



30% nonché i periodi di assenza disciplinati dai commi 4 e 10 dell’art.19 del CCNL 
2006-2009 (artt. 12-19 del CCNL). 

G) I titoli che sono oggetto di valutazione ai sensi di un punto precedente della medesima 
tabella non possono essere presi in considerazione ai fini dei punteggi 
successivamente previsti. 

 La valutazione di un titolo di studio o di un attestato rende impossibile l’assegnazione di 
punteggi per il corso o per le prove in base ai quali il titolo o l’attestato sia stato 
conseguito. 

H) Il servizio prestato con rapporto di lavoro a tempo parziale è valutato per intero 
secondo i valori espressi nella corrispondente tabella di valutazione dei titoli a 
decorrere dall’anno scolastico 2004/05. 

 I) La preferenza Q va assegnata in presenza di un certificato di servizio per non meno di 
un anno, prestato presso il Ministero dell’ Istruzione, indipendentemente 
dall’attestazione del lodevole servizio. 

L) Al fine di ottenere una valutazione senza frazioni di punto inferiori al centesimo, 
nell’ipotesi di presenza di più di due cifre decimali, deve effettuarsi l’arrotondamento alla 
seconda cifra decimale, tenendo conto della terza cifra dopo la virgola. 
L’arrotondamento viene eseguito nel seguente modo: 

 - se la terza cifra decimale è uguale o maggiore di 5, la seconda cifra decimale va 

arrotondata al centesimo superiore ( Es. 7,166 va arrotondato a 7,17); 
 - se la terza cifra decimale è minore di 5, la seconda cifra decimale resta invariata ( Es. 

6,833 va arrotondato a 6,83); 
 
 
 



 
Allegato A/1 

TABELLA DI VALUTAZIONE DEI TITOLI PER IL CONCORSO AL PROFILO PROFESSIONALE DI 

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 
A) TITOLI DI CULTURA 

1) Titolo di studio richiesto per l’accesso al profilo professionale per il quale si procede 
alla valutazione (si valuta un solo titolo) :  
- media dei voti riportati (ivi compresi i centesimi), escluso il voto di religione, di 
educazione fisica e di condotta, qualora espressi in decimi.  
 - ove nel titolo di studio la valutazione sia espressa con una qualifica complessiva si 
attribuiscono i seguenti valori: 
sufficiente - 6, buono - 7, distinto - 8, ottimo - 9. 
- per i titoli di studio che riportano un punteggio unico per tutte le materie, tale 
punteggio deve essere rapportato a 10 . 
- qualsiasi altra tipologia di valutazione deve essere rapportata a 10 , (1) . 

 
2) Diploma di laurea breve              PUNTI 1,80  

Diploma di laurea o laurea specialistica          PUNTI 2 
   (si valuta un solo titolo, il più favorevole) (1) (2): 

 
3) Attestato di qualifica professionale di cui all’art.14 della legge 845/78, attinente alla 

trattazione di testi e/o alla gestione dell’amministrazione mediante strumenti di 
videoscrittura o informatici (si valuta un solo attestato) (3):     
      PUNTI  1,50 

 
4) Attestato di addestramento professionale per la dattilografia o attestato di 

addestramento professionale per i servizi meccanografici rilasciati al termine di corsi 
professionali istituiti dallo Stato, Regioni o altri Enti Pubblici (si valuta un solo 
attestato) (3) (8):  PUNTI  1    

5) Idoneità in concorso pubblico per esami o prova pratica per posti di ruolo nelle 
carriere di concetto ed esecutive, o corrispondenti, bandito dallo Stato o da Enti 
pubblici territoriali. Si valuta una sola idoneità :      
   PUNTI  1 

 
 



B) TITOLI DI SERVIZIO 
6) Servizio effettivo di ruolo e non di ruolo prestato in qualità di responsabile 

amministrativo o assistente amministrativo nelle scuole o istituti statali, di istruzione 
primaria, secondaria ed artistica, nelle istituzioni scolastiche e culturali italiane 
all’estero, nei convitti annessi agli istituti tecnici e professionali, nei convitti nazionali 
o negli educandati femminili dello Stato (4) (5) (6) (7): 
punti 0,50 per ogni mese di servizio o frazione superiore a 15 gg. 

 
7) Altro servizio effettivo comunque prestato nelle scuole o istituti di cui al precedente 

punto 6) ivi compreso il servizio di insegnamento nei corsi C.R.A.C.I.S. (4) (5) (6) (7): 
punti 0,10 per ogni mese di servizio o frazione superiore a 15 gg. 

 
8) Servizio effettivo di ruolo e non di ruolo prestato alle dirette dipendenze di 

Amministrazioni Statali, Regionali, Provinciali, Comunali e nei patronati scolastici (5) 
(6): 

punti 0,05 per ogni mese di servizio o frazione superiore a 15 gg. 



Note alle tabelle di valutazione 
 
(1) Sono valutabili anche i titoli equipollenti conseguiti all’estero. Nel caso in cui tali titoli 

non siano espressi né in voti né in giudizi si considerano come conseguiti con la 
sufficienza. 

(2) Si valutano: lauree quadriennali, lauree di 1°livello (triennali), lauree di 2° livello 
(specialistiche). 
Sono, altresì, valutabili i diplomi di 1° e 2° livello conseguiti presso i Conservatori di 
musica e le Accademie di belle arti, purchè congiunti a diploma quinquennale di 
istruzione secondaria di secondo grado. 
Analogamente è valutabile il diploma ISEF in quanto equiparato alla laurea di 1°livello 
in Scienze delle attività motorie e sportive. 

(3)  Per il personale in servizio nelle istituzioni scolastiche e culturali italiane all’estero a 
tale attestato viene equiparato, ai sensi dell’art.6 del D.I. 14.11.1977, il certificato 
conseguito a seguito della frequenza di analogo corso di formazione o addestramento 
organizzato dal Ministero degli Affari Esteri o da esso autorizzato, ovvero organizzato 
dal Ministero della Pubblica Istruzione per il personale da inviare all’estero. 

(4) Qualora il servizio sia stato prestato in scuole secondarie pareggiate o legalmente 
riconosciute o in scuole elementari parificate o in scuole paritarie il punteggio è ridotto 
alla metà. 

 Il servizio stesso può essere autocertificato e quindi valutato solo se sia stata assolta 
la prestazione contributiva prevista dalle disposizioni vigenti in materia. Tale servizio 
non costituisce requisito di accesso . 

(5)   Il servizio deve essere dichiarato specificando il profilo, la durata e la tipologia del 
servizio. 

  Deve essere, altresì, dichiarato se esso servizio abbia dato luogo a trattamento di 
pensione, nonché le eventuali assenze prive di retribuzione.  

   Per il servizio prestato con rapporto di lavoro a tempo parziale il punteggio è attribuito 
per intero a decorrere dall’anno scolastico 2004/05. 

(6)  La valutazione non compete agli ex dipendenti pubblici i quali, per effetto del servizio 
prestato, godono del trattamento di quiescenza, in applicazione di disposizioni di 
carattere transitorio o speciale. 

(7)  Il servizio scolastico (di ruolo e non di ruolo) prestato con rapporto di impiego con gli 
Enti Locali i quali sono tenuti per legge a fornire alle scuole statali personale non 
docente (amministrativo, tecnico e ausiliario) viene equiparato, ai fini del punteggio, a 



quello prestato con rapporto di impiego con lo Stato nel medesimo profilo 
professionale o in profilo professionale corrispondente ai sensi di quanto stabilito 
dall’art. 1 - comma 2 - lett. c) del presente bando. 

(8) Gli attestati concernenti la conoscenza di competenze di base o avanzate non 
possono non essere considerati come “attestati di addestramento professionale” e 
come tale trovare collocazione, solo ai fini della valutazione, nel punto 4 della tabella 
A/1 allegata alla presente ordinanza ministeriale per il profilo di assistente 
amministrativo. 

 In tale contesto si ritiene che la valutazione compete alle certificazioni concernenti la 
sigla “ECDL”certificata da AICA o rilasciate dalle istituzioni scolastiche ed alle 
certificazioni informatiche Microsoft Office Specialist , IC3 e MCAS. 

 La valutazione compete anche quando, in luogo di attestati o diplomi specificamente 
rilasciati per i “servizi meccanografici” siano prodotti diplomi o attestati, , che, pur 
essendo rilasciati al termine di un corso di studi comprendente varie discipline, 
includano una o più discipline attinenti ai predetti “servizi meccanografici”, sempre che 
tali corsi non siano quelli al cui termine sia stato rilasciato titolo già oggetto di 
valutazione. 

(9) Il punteggio è attribuito solo a candidati in possesso di idoneità conseguita a seguito 
di superamento di un concorso per l’accesso al profilo professionale cui si concorre 
o ad esso corrispondente secondo le precorse qualifiche del comparto scuola. 

 

 


