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Al personale Docente ed ATA 
tenuto alla presa di servizio 

Al DSGA 

Alla Bacheca dell’Istituto 

Al Sito Web  

 

Oggetto: Indicazioni per l’assunzione in servizio del personale docente ed ATA  a. s. 2025/2026. 
 

Si forniscono di seguito le indicazioni operative relative alle modalità di assunzione in servizio del personale 

in ingresso presso questo Istituto. 

 

Personale obbligato a prendere servizio in data 01/09/2025: 

 

• Personale Docente ed ATA neoassunto a Tempo Indeterminato dal 01/09/2025; 

• Personale Docente ed ATA Docente ed ATA con supplenza annuale o fino al termine delle attività 

didattiche (31/8 o 30/6); 

• Docenti già assunti a Tempo Indeterminato che hanno ottenuto trasferimento, passaggio di ruolo, 

rientro da aspettativa o da assegnazione provvisoria; 

• Docenti assunti con contratto finalizzato al ruolo con contratto a Tempo Determinato da GPS I fascia 

sostegno (immissione in ruolo: giuridica dal 01/09/2025 ed economica dal 01/09/2026); 

• Docenti assunti con contratto finalizzato al ruolo attraverso Concorso straordinario bis (immissione 

in ruolo: giuridica ed economica dal 01/09/2026, dopo l’anno di prova); 

• Docenti PNRR in attesa di abilitazione con contratto a Tempo Determinato dal 01/09/2025. 

• Docenti con contratto dal 01/09/2024 (GPS, concorsi, PNRR) se hanno concluso l’anno di prova o 

conseguito l’abilitazione nel 2024/25. 
 

Ai sensi della normativa vigente, il differimento della presa di servizio è consentito esclusivamente in casi 

eccezionali, documentati da gravi motivi. In tal caso, per i neoimmessi in ruolo e per i supplenti, la 

decorrenza economica del contratto sarà fissata alla data effettiva di assunzione in servizio. 
 

Adempimenti richiesti al personale interessato 

Al fine di agevolare le pratiche di segreteria e velocizzare i processi amministrativi, il personale indicato è 

tenuto a: 

1. Compilazione della modulistica 

Compilare e sottoscrivere i seguenti moduli (in formato PDF editabile): 

• Modello di assunzione in servizio (personale docente e ATA); 
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• Dichiarazione generale cumulativa; 

• Autocertificazione condanne penali e reati minorili; 

• Autocertificazione e rilevazione della formazione in materia di sicurezza. 

2. Modalità di firma e invio 

• Tutti i moduli dovranno riportare la data del 01/09/2025 e dovranno essere firmati digitalmente. 

• Coloro che non sono in possesso di firma digitale dovranno: 

o stampare i modelli, 

o firmarli con firma autografa (non è sufficiente inserire il nome digitato con un programma 

di scrittura), 

o scansionarli in formato PDF non modificabile. 

3. Invio della documentazione 

Dopo aver salvato i modelli (utilizzando, ad esempio, la funzione Stampa > Microsoft Print to PDF), tutta la 

documentazione dovrà essere inviata entro il 31/08/2025 all’indirizzo email istituzionale: 

pzic864006@istruzione.it 

Oggetto della email: Cognome Nome – Documentazione assunzione in servizio 

Documenti da allegare: 

• Moduli compilati e firmati (vedi punto 1); 

• Copia del documento di identità; 

• Copia del codice fiscale; 

• Copia del provvedimento di individuazione (se previsto); 

• Copia degli attestati dei corsi sulla sicurezza già svolti e dichiarati (formazione generale e specifica, 

primo soccorso, antincendio, privacy, ecc.). 

4. Invio in caso di difficoltà tecniche 

Eccezionalmente, chi fosse impossibilitato a inviare la documentazione in formato PDF può richiederne 

l’acquisizione digitale direttamente all’Ufficio di Segreteria. 

 

Presa di servizio – 1° settembre 2025 

La presa di servizio avverrà lunedì 1 settembre 2025, alle ore 08:30, presso la sede centrale dell’I. C. “J. Stella” 

– Via Appia, 50 – Muro Lucano (PZ). 

Un addetto dell’Ufficio di Segreteria procederà: 

• al riconoscimento del personale e alla verifica della documentazione inviata; 

• alla creazione del fascicolo digitale personale. 

 

Incontro con il Dirigente Scolastico 

Dopo aver regolarizzato la presa di servizio, i docenti saranno invitati a un primo colloquio con il Dirigente 

Scolastico. 

 

Consegna delle credenziali di accesso 

Ai docenti saranno fornite le credenziali di accesso alle piattaforme digitali dell’Istituto: 

• Registro Elettronico Argo; 

• Account Google Workspace for Education. 

 

Assistenza tecnica 

In caso di problemi tecnici nell’invio della documentazione, è possibile contattare l’Ufficio Personale al 

numero 0976 04 04 67 

 

 



 

 

Si ringrazia sin da ora per la collaborazione e per il contributo alla digitalizzazione e alla dematerializzazione 

delle procedure di inizio anno scolastico. 

 

 
Il Dirigente Scolastico 

prof. ing. Lucio Santosuosso 
Firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice 

dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse 
 

 
 
 
 
Allegati: 
• Modello assunzione in servizio personale docente e ATA; 

• Dichiarazione generale cumulativa; 

• Autocertificazione condanne penali e reati minorili; 

• Autocertificazione e rilevazione formazione in materia di sicurezza. 
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