CHECKLIST COMPLETA DOMANDA
SECONDA POSIZIONE ECONOMICA ATA

GUIDA STEP-BY-STEP PER NON DIMENTICARE
NULLA

FASE 1: VERIFICA REQUISITI (Prima di iniziare)

Requisiti Obbligatori:

[ ] Contratto a tempo indeterminato (requisito essenziale)

[ ] Almeno 5 anni di anzianita nell'area di appartenenza

[ ] Profilo professionale idoneo (Assistenti Amministrativi, Tecnici, Collaboratori
Scolastici, Operatori Servizi Agrari)

e []Inservizio presso istituzioni scolastiche statali

Verifica Date Importanti:

e []Apertura domande: 14 novembre 2024, ore 12:00
e []Chiusura domande: 13 dicembre 2024, ore 23:59

e []Non aspettare l'ultimo momento! (rischio sovraccarico piattaforma)

FASE 2: PREPARAZIONE DOCUMENTI

Credenziali di Accesso:

e []SPID attivo (Sistema Pubblico di Identita Digitale)



¢ []CIE funzionante (Carta d'ldentita Elettronica)

e [] Test diaccesso alla piattaforma prima della scadenza

Documenti da Preparare:

e []Codice Fiscale (sempre necessario)

e [] Dati anagrafici completi (nome, cognome, data e luogo di nascita)
e [] Recapiti aggiornati (email, telefono, indirizzo)

e []Datidiservizio:

e []lstituto di titolarita

e [] Codice meccanografico scuola

e [ ] Datadiassunzione a tempo indeterminato

e [] Profilo professionale di appartenenza

e []Provincia di titolarita

Calcolo Anzianita di Servizio:

e []Periodi atempo indeterminato (tutti i contratti)
e []Periodi atempo determinato (se rilevanti per ['anzianita)
e []Servizi prestati in altre amministrazioni (se riconosciuti)

e []Verificare che si raggiungano i 5 anni minimi

FASE 3: ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

Collegamento:

e []Andare su www.miur.gov.it
e []Sezione: "Argomenti e Servizi > Servizi"
e []Cliccare: "Piattaforma Concorsi e Procedure Selettive"

e []Verificare di essere sulla piattaforma ufficiale



Login:

e []Accesso con SPID o CIE
* []Verificare identita (dati anagrafici corretti)

e [] Controllare email di conferma accesso

FASE 4: COMPILAZIONE DOMANDA

Dati Personali:

e []Nome e Cognome (come da documento d'identita)

¢ []Codice Fiscale (verificare correttezza)

e []Data e luogo di nascita

e [] Residenza completa (via, numero civico, CAP, comune, provincia)
e []Domicilio (se diverso dalla residenza)

e [] Recapiti: email e telefono aggiornati

Dati di Servizio:

e []Istituto di titolarita (nome completo e codice meccanografico)

e []Provincia di servizio

[ ] Profilo professionale (selezionare quello corretto)

[ ] Data di assunzione a tempo indeterminato

[ ] Anzianita di servizio (calcolo automatico da verificare)

Dichiarazioni:

* []Dichiarazione di responsabilita (leggere attentamente)
e []Consenso al trattamento dati personali

e []Accettazione del regolamento della procedura




FASE 5: CONTROLLO FINALE

Verifica Accuratezza:

¢ []Ricontrollare TUTTI i dati inseriti
e []Verificare date (nascita, assunzione, servizio)
e [] Controllare codici (fiscale, meccanografico scuola)

e []Verificare email (sara usata per comunicazioni)

A Attenzione Particolare a:

e []Anzianita di servizio (deve essere almeno 5 anni)
e []Profilo professionale (deve corrispondere al proprio)
* []Provincia di titolarita (influenza la graduatoria)

e [] Dati anagrafici (devono essere identici ai documenti)

FASE 6: INVIO DOMANDA

Procedura di Invio:

e []Cliccare "Invia domanda" solo dopo aver verificato tutto
e []Attendere conferma di invio dalla piattaforma
e []Salvare/stampare ricevuta di presentazione

e []Annotare numero protocollo della domanda

Conferme da Ricevere:

¢ [ ] Email di conferma invio domanda
e [ ] Ricevuta con numero protocollo

¢ [] Conservare tutte le comunicazioni



& IMPORTANTE:

e []Unavoltainviata, ladomanda NON é piu modificabile
e [] Verificare tutto prima dell'invio finale

e [] Non aspettare l'ultimo giorno (rischio problemi tecnici)

FASE 7: DOPO L'INVIO

Monitoraggio:

e [] Controllare email per comunicazioni ufficiali
e []Seguire aggiornamenti sul sito del MIUR

e []Verificare pubblicazione graduatorie (quando disponibili)

Preparazione Formazione:

e []Se selezionati: prepararsi per il corso di 20 ore
e [] Studiare contenuti specifici del proprio profilo

e []Organizzare tempo per la formazione obbligatoria

CONSIGLI FINALI

Best Practices:

e Compila con calma - Non avere fretta

e Verifica due volte - Gli errori non sono correggibili
¢ Salva tutto - Conserva ricevute e comunicazioni

e Chiedi aiuto - Contatta il sindacato in caso di dubbi

e Non procrastinare - Evita ['ultimo momento



In Caso di Problemi:

e Assistenza tecnica della piattaforma
e Sindacati di categoria per chiarimenti normativi
e Ufficio personale della propria scuola

e ATP diriferimento per questioni specifiche

RICORDA:

La seconda posizione economica rappresenta un'importante opportunita di
crescita professionale ed economica. Una domanda compilata correttamente é
il primo passo verso il successo!

Benefici della Seconda Posizione:

Aumento retributivo: circa 2.000€ lordi annui

Riconoscimento professionale delle competenze

» Maggiori responsabilita e valorizzazione del ruolo

Crescita professionale all'interno dell'istituzione scolastica

Scadenza: 13 dicembre 2024, ore 23:59  Non aspettare 'ultimo momento!

CONTATTI E INFORMAZIONI

Assistenza-Scuola S.r.l.s
Via Punta Palizzi, 6 - 00122 Roma
C.F./ P.IVA: 15064481003

Contatti:

. Telefono: (+39) 0687165591/2/3/4/5

e/ Email: info@assistenza-scuola.com

&) PEC: info.assistenza-scuola@pec.it

€ Sito web: www.assistenza-scuola.com



Questa checklist e stata creata da Assistenza-Scuola S.r.l.s per supportare il personale
ATA nella procedura di candidatura. Per ulteriori informazioni, supporto
personalizzato e servizi dedicati alle scuole, visita www.assistenza-scuola.com**



