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AL PERSONALE NEO IMMESSO IN RUOLO 

AL SITO WEB  
AGLI ATTI 

===================================== 
 
 
OGGETTO: Informativa sulla documentazione necessaria alla costituzione del rapporto di 
lavoro a tempo indeterminato. 
 
Con la presente Le forniamo le indicazioni concernenti la presentazione dei documenti necessari per 
la costituzione del rapporto di lavoro a Tempo Indeterminato. 
 
Documenti di rito 
 
Entro 30 giorni dalla data di assunzione in servizio, pena la risoluzione del rapporto di lavoro, 
dovranno essere presentati i seguenti documenti di rito attestanti il possesso dei requisiti richiesti 
per l'accesso all'impiego: 
1. certificato di nascita; 
2. certificato di cittadinanza italiana o di un paese membro della comunità europea; 
3. certificato di godimento dei diritti politici ; 
4. copia del foglio matricolare o certificato di esito di leva; 
5. titolo di studio richiesto per l'accesso al ruolo; 
6. certificato di abilitazione (per coloro che hanno ottenuto l'immissione in ruolo a seguito di 
inclusione nelle graduatorie permanenti); 
 
7. certificato di specializzazione (per coloro che sono stati assunti su sposti di sostegno ad 
alunni portatori di handicap). 
 
Tutti i certificati devono essere prodotti mediante autocertificazione. 
Si richiede unicamente copia conforme all’originale del titolo di studio. 
  
L'amministrazione procede all'accertamento d'ufficio per quanto riguarda il certificato 
generale del casellario giudiziale. 
 
Dichiarazione di incompatibilità 
 
Dichiarazione, in carta libera, in cui si deve attestare di non avere altri rapporti d'impiego, pubblico 
o privato e di non trovarsi in alcuna delle situazioni di incompatibilità richiamate dall'art. 53 del 
D.L.vo 165/2001 e dall'art. 508 del D.L.vo 297/94. (N.B. Il personale che ha assunto servizio il 
01/09/2022 ha già compilato tale dichiarazione). 
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Documenti per l'apertura di spesa fissa 
 
Restituire alla segreteria entro brevissimo tempo, debitamente compilato, il modello C2 per nuova 
apertura di partita di spesa fissa. Il personale che ha nell’a.s. 2021/22 ha prestato servizio ed è stato 
retribuito dal MEF, deve presentare tale modello solo se è variato il codice IBAN o la modalità di 
pagamento. 
 
Dichiarazione dei servizi prestati prima dell'assunzione a tempo indeterminato 
 
 Restituire, compilata in ogni sua parte (file excel o allegato word), la dichiarazione dei servizi 
prestati prima dell'assunzione a tempo indeterminato (servizi di ruolo e non di ruolo presso lo stato, 
servizio militare, servizio presso altri Enti pubblici, periodi di studio, di pratica ed esercizio 
professionale, servizio prestato presso ditte private ecc..) prevista dall'art. 145 del D.P.R. 
29.12.73N. 1092, integrata da documentazione autocertificata (laurea con indicazione della durata 
legale degli studi universitari, servizio militare o dichiarazione esito negativo di leva, servizi vari 
precisando se con contribuzione INPS o Tesoro). 
In alternativa è possibile inviare la dichiarazione dei servizi pre-ruolo tramite l’applicazione 
“istanze on line”. In tal caso verificare che siano presenti tutti I servizi pre-ruolo svolti. 
 
Ricostruzione di carriera 
 
Superato il periodo di prova è necessario che venga presentata la domanda di ricostruzione della 
carriera relativa ai servizi prestati prima dell'assunzione a tempo indeterminato riconoscibili ai fini 
del trattamento economico, per non incorrere nella prescrizione decennale. 
Le domande si presentano alla scuola di titolarità, dal 1° settembre al 31 dicembre successivo 
(termine legge 107/2015), in carta libera e documentando con autocertificazione i servizi di cui si 
chiede il riconoscimento. 
In alternativa è possibile inviare la domanda di ricostruzione della carriera tramite l’applicazione 
“istanze on line”. 
  
Riscatti e ricongiunzioni 
 
Con il sistema contributivo non è più necessario, nè possibile, chiedere il computo o il riscatto di 
precedenti servizi di natura pubblica ai fini della pensione. Può essere chiesto, invece, il riscatto dei 
periodi di studio universitario. 
Resta la possibilità di chiedere la ricongiunzione di periodi contributivi relativi a servizi prestati 
presso privati (L.n.29). 
Per il TFR è possibile riscattare unicamente servizi precedenti il 30/05/2000 che non abbiano dato 
luogo ad iscrizione ai fini del TFS nè ad alcun tipo di liquidazione a condizione di trovarsi in 
servizio nella scuola statale al 30.05.2000 con almeno 15 giorni di servizio continuativo. 
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Non vi sono scadenze per le domande, che possono essere prodotte in qualunque momento della 
vita lavorativa. E’ comunque consigliato produrle prima possibile, 
Le domande si presentano esclusivamente in modalità telematica sul sito web dell'INPS (gestione 
ex-INPDAP) o tramite Patronato. 
 
ALLEGATI: 
 
1. Dichiarazione sostitutiva di certificazioni 
2. Dichiarazione di incompatibilità 
3. Mod. C1 / C2 
4. Autocertificazione titoli di studio 
 
 
 
 
 

La DIRIGENTE 
Anna De Simone 

Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del DL.gs n. 39/1993 
 
 
 
 


