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AVVISO DI SELEZIONE PER AFFIDAMENTI E CONTRATTI 
MASTER DI II LIVELLO IN “FORMAZIONE, GESTIONE E CONSERVAZIONE DI ARCHIVI 

DIGITALI (FGCAD)” 
A.A. 2024/25 

 
IL DIRETTORE DEL DIPARTIMENTO DI STUDI UMANISTICI – LINGUE, MEDIAZIONE, STORIA, 

LETTERE, FILOSOFIA (d’ora in poi Direttore del Dipartimento di Studi Umanistici) 
 
visto l’art. 1, comma 16, della L. 230/2005 relativo al trattamento economico dei professori universitari; 
visti gli artt. 18, co. 1, lett. c) e 23, co. 2, della L. 240/2010 relativi ai contratti per attività di insegnamento; 
visto il D.M. 313/2011 in materia di trattamento economico spettante ai titolari di contratti per attività di 
insegnamento ai sensi dell’art. 23, co. 2, della L. 240/2010; 

visto il D.M. n. 226 del 14/12/2021 e in particolare l’art. 12, co. 3, che disciplina le attività consentite ai 
dottorandi di ricerca;  

richiamato lo Statuto dell’Università degli Studi di Macerata emanato con D.R. n. 210 del 29/03/2012; 

richiamato il Regolamento didattico di Ateneo emanato con D.R. n. 363 del 18/10/2019 e modificato con 
D.R. n. 648 del 19/12/2022, in particolare l’art. 19 che disciplina il conferimento degli insegnamenti a 
contratto; 

richiamato il Regolamento dei corsi master e dei corsi di perfezionamento, aggiornamento e formazione 
permanente e continua emanato con D.R. n. 115 del 01/04/2023 e in particolare l’art. 16, co. 2; 

richiamato il Regolamento per la disciplina dei contratti per attività di insegnamento emanato con D.R. n. 
311 del 16/06/2011; 

richiamato il Codice etico dell’Ateneo approvato con D.R. n. 254 del 07/05/2012; 

richiamato il codice di comportamento dei dipendenti dell’Università di Macerata approvato con D.R. n. 317 
del 04/08/2015; 

richiamata la delibera del Consiglio di Amministrazione, del 30 maggio 2024, che ha approvato 

l’istituzione della XVIII edizione del Master di II livello in “Formazione, gestione e conservazione di 
archivi digitali (FGCAD)”, per l’a.a. 2024/2025; 

richiamata la delibera del Consiglio di Direzione del Master, prot. n. 29785 del 17/02/2025 che ha stabilito 
gli insegnamenti da bandire per l’a.a. 2024-25; 

tenuto conto che potranno essere attribuiti, in affidamento o contratto, esclusivamente incarichi per 
insegnamenti rimasti vacanti a seguito della ricognizione dell’impegno didattico assicurato dai professori e 
ricercatori dell’Università degli Studi di Macerata; 

accertata, la copertura finanziaria dei costi relativi alle attività didattiche del corso  

 
 

AVVISA 
 
 
Art. 1 – OGGETTO 
 

È indetta una selezione per titoli finalizzata al conferimento, mediante affidamento o, in subordine, 
mediante contratto di diritto privato a titolo oneroso, dei seguenti incarichi di insegnamento, relativi la 
XVIII edizione del Master di II livello in “Formazione, gestione e conservazione di archivi digitali 
(FGCAD)”: 
   

Modulo 2: Informatica documentale 

Insegnamento       SSD CFU N. ore 

Sicurezza informatica e Piano triennale per l’informatica nella pubblica 

amministrazione 
INF/01 2 12 

Modulo 3: Documento informatico e protezione dei dati personali 

Insegnamento SSD CFU N. ore 
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Regolamento UE n. 910/2014 (eIDAS) e Codice dell’amministrazione digitale 

(CAD) 
M-STO/08 2 12 

Modulo 4: Gestione informatica dei documenti e archiviazione digitale    

Insegnamento SSD CFU N. ore 

Metadati per il Records management: standard e Linee guida AgID M-STO/08 2 12 

Modulo 5: Conservazione digitale 

Insegnamento SSD CFU N. ore 

Normativa in materia di conservazione digitale, requisiti dei conservatori 

qualificati e manuale di conservazione 
M-STO/08 2 12 

Fasi del processo conservativo digitale, casi di studio e presentazione delle 

funzionalità del sistema di conservazione 
M-STO/08 3 18 

Metadati di conservazione e standard UNI SinCRO M-STO/08 3 18 

 
I contenuti didattici di ciascun insegnamento devono essere descritti nel Modello C. 
 

Poiché gli insegnamenti sopra elencati rientrano nella programmazione delle attività didattiche del 
Master FGCAD, le lezioni in e-learning e i materiali didattici dovranno essere obbligatoriamente resi 
disponibili e pubblicati nella piattaforma Blackboard/Panopto dell’Università di Macerata con la 
tempistica stabilita dal Direttore del Master. 
 
 
Art. 2 – DURATA DELL’INCARICO 
 

Ove attribuito, l’incarico didattico ha durata per l’anno accademico 2024/25 ed esaurisce i propri effetti 
in seguito all’adempimento delle obbligazioni assunte dalle parti. 
 

 
Art. 3 – REQUISITI DI AMMISSIONE 
 

AFFIDAMENTO 
Possono partecipare alla selezione i docenti universitari di ruolo, mediante compilazione della 
domanda di ammissione secondo il MODELLO A.  
 

CONTRATTO 
Possono partecipare alla selezione i soggetti in possesso di adeguati requisiti scientifici e 
professionali, mediante compilazione della domanda di ammissione secondo il MODELLO B. 
 

Ai/Alle dottorandi/e di ricerca, con o senza borsa di studio, è consentito il conferimento dell’incarico 
unicamente per lo svolgimento di attività didattiche integrative nel limite massimo di 40 ore, previo 
nulla osta del Collegio dei docenti del Corso, ai sensi dell’art. 12, co.3 del D.M. n. 226 del 14/12/2021. 
Il nulla osta deve essere presentato prima della stipula del contratto. Il conferimento dell’incarico non 
comporta incremento della borsa di studio. 
 

Ai/Alle titolari di assegno di ricerca e ai/alle titolari di borsa di studio post-dottorato, è consentito il 
conferimento di insegnamenti (o singoli moduli dell’insegnamento), previo nulla osta del/della 
Referente scientifico/a del progetto. Il nulla osta deve essere presentato prima della stipula del 
contratto 
 
I/Le candidati/e devono dichiarare (Mod A o Mod. B), sotto la propria responsabilità: 
 

CONTRATTO AFFIDAMENTO 
di conoscere e accettare le clausole previste dal Codice di 
comportamento dei dipendenti dell’Università di Macerata 
approvato con D.R. n. 317 del 04/08/2015 

di conoscere e accettare le clausole previste dal Codice di 
comportamento dei dipendenti dell’Università di Macerata 
approvato con D.R. n. 317 del 04/08/2015 

di conoscere e accettare le clausole previste dal Codice etico 
dell’Università di Macerata approvato con D.R. n. 254 del 7-
05-2012 

di essere a conoscenza e accettare le clausole previste dal 
Codice etico dell’Università di Macerata approvato con D.R. n. 
254 del 7-05-2012 
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che non sussiste, ai sensi dell’art. 18 comma 1 lett. c) della 
Legge n. 240 del 30/12/2010, grado di parentela o di affinità, 
fino al quarto grado compreso, con un/una docente 
appartenente al Dipartimento, o con il Rettore, il Direttore 
Generale o un/una componente del Consiglio di 
Amministrazione. 

che non sussiste, ai sensi dell’art. 18 comma 1 lett. c) della 
Legge n. 240 del 30/12/2010, grado di parentela o di affinità, 
fino al quarto grado compreso, con un/una docente 
appartenente al Dipartimento, o con il Rettore, il Direttore 
Generale o un/una componente del Consiglio di 
Amministrazione. 

di non aver ricevuto dall’Università degli Studi di Macerata 
incarichi didattici di qualsiasi genere, anche a titolo gratuito, 
per più di 4 anni accademici consecutivi 

 

 
 
Art. 4 – MODALITÀ E TERMINI DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 
 

La domanda di ammissione alla selezione deve essere prodotta in carta semplice, secondo i modelli 
allegati al presente avviso: 
 

MODELLO A (per AFFIDAMENTO a docenti universitari di ruolo) 
 

oppure 
 

MODELLO B (per CONTRATTO a soggetti in possesso di adeguati requisiti scientifici e professionali). 
 
 

La domanda deve essere integrata, a pena di esclusione, dai seguenti documenti: 
 

 AFFIDAMENTO: 
• programma dell’attività formativa (MODELLO C), compilato in tutte le sue parti e firmato; 
 

Solo per i docenti universitari di ruolo in servizio presso altri atenei: 
• curriculum vitae redatto secondo il formato europeo, datato e firmato; nel curriculum devono essere 
indicati anche i dati relativi all’eventuale svolgimento di incarichi o la titolarità di cariche in enti di diritto 
privato regolati o finanziati dalla pubblica amministrazione o lo svolgimento di attività professionali; nel 
curriculum non vanno indicati dati personali e sensibili non pertinenti alle finalità di questo avviso 
(come ad esempio indirizzo di residenza o domicilio, codice fiscale, recapiti telefonici, indirizzi di posta 
elettronica, foto, etc.); 
• elenco delle pubblicazioni; 
• nulla osta dell’Università di appartenenza o copia della richiesta di nulla osta inoltrata al 
Responsabile della struttura didattica competente munita di protocollo. L’effettivo conferimento 
dell’incarico è in ogni caso subordinato alla presentazione del nulla osta ottenuto; 
• copia (fronte/retro) di un documento di identità in corso di validità. 
 

 CONTRATTO: 
• programma dell’attività formativa (MODELLO C), compilato on line in tutte le sue parti e firmato; 
• curriculum vitae redatto secondo il formato europeo, datato e firmato; nel curriculum devono essere 
indicati anche i dati relativi all’eventuale svolgimento di incarichi o la titolarità di cariche in enti di diritto 
privato regolati o finanziati dalla pubblica amministrazione o lo svolgimento di attività professionali; nel 
curriculum non vanno indicati dati personali e sensibili non pertinenti alle finalità di questo avviso 
(come ad esempio indirizzo di residenza o domicilio, codice fiscale, recapiti telefonici, indirizzi di posta 
elettronica, foto, etc.); 
• eventuale elenco delle pubblicazioni; 
• se dottoranda o dottorando di ricerca, nulla osta del Collegio delle/dei docenti del corso; 
• se titolare di assegno di ricerca o di borsa di studio post-dottorato, nulla osta della/del Referente 
scientifica/o del progetto; 
• copia (fronte/retro) di un documento di identità in corso di validità. 
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I modelli A, B e C sono reperibili alla pagina web:  
http://studiumanistici.unimc.it/it/dipartimento/bandi/bandi-docenti. 
 
La domanda di ammissione alla selezione (modello A o modello B) compilata e sottoscritta, i 
documenti richiesti e ogni altro documento ritenuto utile ai fini della valutazione devono essere 
presentati  

a mezzo Posta Elettronica Certificata (PEC), all’indirizzo ateneo@pec.unimc.it, in formato PDF/A 
Nell’oggetto del messaggio di posta elettronica deve essere indicato: “Avviso di selezione per 
affidamenti e contratti MASTER FGCAD - DSU - a.a. 2024/25”. 

 

La domanda di ammissione alla selezione deve pervenire presso l’Università di Macerata 
ENTRO E NON OLTRE il termine del giorno 12 marzo 2025, ore 13 

 
Saranno escluse dalla selezione: 

• le domande pervenute oltre il termine perentorio sopra indicato; 

• le domande non sottoscritte, prive dei dati anagrafici o incomplete. 
 
L’Università degli Studi di Macerata non assume alcuna responsabilità per la dispersione di 
comunicazioni dipendente da inesatte indicazioni da parte del/della candidato/a oppure per eventuali 
disguidi imputabili a terzi, a caso fortuito o forza maggiore. 
 

In base alle disposizioni contenute nell’art. 15, comma 1, della L. n. 183 del 12711/2011, la Pubblica 
Amministrazione non può accettare né richiedere certificazioni contenenti informazioni già in suo 
possesso. In questi casi può accettare soltanto le autocertificazioni. 
Tali disposizioni non si applicano a certificati che contengono informazioni non in possesso della 
Pubblica Amministrazione italiana. 

 
 
Art. 5 – CRITERI DI SELEZIONE 
 

Ai fini della selezione costituiscono criteri generali di valutazione del curriculum vitae e delle 
pubblicazioni scientifiche: 

- titolo di dottorato di ricerca, abilitazione scientifica nazionale (art. 16 L. 240/2010) oppure 
titoli equivalenti conseguiti all’estero; 

- attività didattica svolta anche all’estero; 
- attività di ricerca svolta presso soggetti pubblici e privati italiani e stranieri; 
- congruenza con il settore scientifico-disciplinare per il quale è stata indetta la selezione; 
- pertinenza e rilevanza scientifica della collocazione editoriale delle pubblicazioni e loro 

diffusione all’interno della comunità scientifica; 
- continuità temporale della produzione scientifica. 

 

La valutazione tiene altresì conto: 
- della continuità didattica svolta nelle materie oggetto del bando, con particolare riferimento 

alla docenza in Master universitari di I e II livello; 
- della coerenza degli obiettivi formativi; 
- dell’esperienza in attività di docenza in modalità e-learning. 

 
 
Art. 6 – GRADUATORIA GENERALE DI MERITO 
 

La valutazione comparativa dei curricula, dei titoli scientifici e professionali, dei documenti presentati 
dai/dalle candidati/candidate e l’individuazione del soggetto cui affidare l’incarico è effettuata da 
apposita Commissione costituita dai componenti il Consiglio di direzione del Master.  

mailto:studiumanistici.direzione@unimc.it
http://www.studiumanistici.unimc.it/it
http://studiumanistici.unimc.it/it/dipartimento/bandi/bandi-docenti
mailto:ateneo@pec.unimc.it


 

 

 

DIPARTIMENTO DI STUDI UMANISTICI – Il Direttore prof. Roberto Mancini 

Via Morbiducci, 40 - 62100 Macerata | T. 0733 258 4082  

studiumanistici.direzione@unimc.it | www.studiumanistici.unimc.it 

 

A seguito della selezione è redatta apposita graduatoria generale di merito dei soggetti idonei a 
svolgere le attività didattiche oggetto di questo avviso. 
 

La graduatoria è stilata sulla base dei criteri generali stabiliti dal presente bando, che la 
Commissione provvede a dettagliare determinando gli specifici criteri e i parametri da utilizzare nella 
valutazione del curriculum, delle pubblicazioni scientifiche inviate dai candidati, dell’attività didattica 
svolta, del programma del corso proposto. 
 

In caso di parità di punteggio verrà data precedenza al candidato di minore età anagrafica. 
 

La graduatoria approvata, pubblicata nel sito web: 
http://studiumanistici.unimc.it/it/dipartimento/bandi/bandi-docenti, ha validità esclusivamente per l’anno 
accademico per il quale si è svolta la selezione  
 

Il Dipartimento, dunque l’Università di Macerata, non assume alcun impegno in merito all’effettivo 
utilizzo della graduatoria ove l’attività formativa, per qualsiasi ragione, dovesse essere ritenuta non più 
necessaria per mutate esigenze didattiche. 
 

In caso di rinuncia da parte del soggetto individuato quale assegnatario dell’affidamento/contratto o di 
risoluzione del rapporto instaurato con lo stesso, l’incarico può essere conferito al candidato idoneo 
collocato in posizione utile nella graduatoria. 
 
 
Art. 7 – CONFERIMENTO DELL’INCARICO 
 
 

 AFFIDAMENTO 
 

Ove l’insegnamento sia attribuito a docenti di ruolo dell’Università di Macerata, non è prevista 
retribuzione aggiuntiva se svolto entro i limiti dell’impegno orario previsto dalla normativa vigente e, 
per i professori di I e II fascia a tempo pieno, entro il limite di 130 ore, così come stabilito dal Senato 
Accademico e dal Consiglio di Amministrazione nelle rispettive adunanze del 27 e 28 aprile 2023. 
 

• il compenso orario lordo percipiente ammonta a euro 100,00 
 

Il compenso viene corrisposto in unica soluzione in seguito alla conclusione delle obbligazioni assunte 
dal soggetto incaricato e condizionatamente alla presentazione, da parte del direttore del Corso, 
dell’attestazione delle attività didattiche svolte. 
 

 CONTRATTO 
 

Il contratto non dà luogo a diritti in ordine all’accesso nei ruoli delle università e degli istituti di 
istruzione universitaria. 
 

• il compenso orario lordo percipiente ammonta a euro 100,00 
 

Il compenso viene corrisposto in unica soluzione in seguito alla conclusione delle obbligazioni assunte 
dal soggetto incaricato e condizionatamente alla presentazione, da parte del direttore del Corso, 
dell’attestazione delle attività didattiche svolte. 
 

L’incarico non dà luogo a trattamento previdenziale e assistenziale previsto per il personale con 
rapporto di lavoro subordinato, ma alla copertura previdenziale di cui all’articolo 2 comma 26 della 
legge 8 agosto 1995 n. 335 e successive modificazioni e alla copertura assicurativa di cui all’articolo 5 
del d.lgs. 23 febbraio 2000 n. 38. 
L’Università provvederà inoltre alla copertura assicurativa per responsabilità civile verso terzi. Il 
docente, qualora libero professionista, dovrà emettere regolare fattura 
 
In ogni caso (AFFIDAMENTO o CONTRATTO), si avvisa che: l’effettiva consegna, da parte 
dell’incaricato, dei documenti (curriculum, autodichiarazioni, ecc.) in formato PDF/A necessaria a 
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consentire all’Università di Macerata l’adempimento degli obblighi di pubblicazione previsti dall’art. 15 
del D.Lgs. n. 33 del 14/03/2013, è da considerare quale condizione imprescindibile per l’attribuzione 
dell’incarico e per l’erogazione dei corrispettivi. 
 
 

Art. 8 – OBBLIGHI DEL SOGGETTO INCARICATO 
 

Il soggetto incaricato è tenuto al rispetto del codice etico e del codice di comportamento adottati 
dall’Università degli Studi di Macerata, reperibili sul sito web istituzionale alla pagina 
https://www.unimc.it/it/ateneo/normativa. 
 
Il soggetto incaricato si impegna a rispettare, pena la risoluzione del rapporto/revoca dell’incarico, 
oltre ai vincoli contrattuali, i seguenti obblighi: 

1. rispettare l’impegno didattico inerente ciascun insegnamento o laboratorio didattico impartiti in 
presenza ed online; 

2. le lezioni in e-learning e i materiali didattici dovranno essere obbligatoriamente resi disponibili 
e pubblicati nella piattaforma Blackboard/Panopto dell’Università di Macerata con la tempistica 
stabilita dal Direttore del Master; 

3. effettuare le verifiche intermedie (elaborazione e pubblicazione online dei test di 
autovalutazione e valutazione, elaborazione e pubblicazione online delle prove di recupero, 
valutazione e verbalizzazione dei risultati delle prove di verifica intermedie);  

4. garantire attività online con gli studenti (forum dell’insegnamento, e-mail, video e/o audio call, 
wiki, webinar, altro); 

5. seguire, in qualità di tutor accademico, i tirocini (stage o project work); 
6. seguire, in qualità di relatore, le tesine; 
7. partecipare alle sedute delle Commissioni di prova finale; 
8. fornire agli Uffici del Dipartimento le comunicazioni richieste, nei tempi stabiliti; 
9. Rispettare il Codice di comportamento dei dipendenti pubblici emanato con D.P.R. n. 62/2013; 

Il mancato rispetto dei doveri contrattuali da parte di un candidato vincitore sarà preso in 
considerazione, nel caso in cui il candidato presenti nuovamente domanda, nella valutazione dello 
stesso nella procedura di bando dell’anno accademico successivo 

 
Art. 9 – RISOLUZIONE DEL CONTRATTO 
 

Il contratto è risolto di diritto ai sensi dell’art. 1456 del Codice Civile nei seguenti casi:  
- per ingiustificato mancato o ritardato inizio di attività. Sono fatti salvi i casi ritenuti dall’Università 

di Macerata giustificati; 
- per sopraggiunte incompatibilità previste dall’art. 13 del D.P.R. 382/80 e/o da altre disposizioni 

di legge; 
- per violazioni del codice etico e del codice di comportamento dell’Università di Macerata; 
- per inadempimento degli obblighi specificamente indicati nell’art. 8 del presente avviso nonché 

degli obblighi assunti in affidamento o con la stipula del contratto. 

Nel caso di mancato adempimento della prestazione oggetto del presente contratto, nonché 
qualora si riscontrino negligenze di rilevante entità, tali da configurare l’inesatto adempimento, 
l’Università potrà procedere alla risoluzione del contratto ai sensi degli artt. 1453 e seguenti del 
c.c. 

Costituisce specifica causa di risoluzione del contratto la violazione degli obblighi derivanti dal 
Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, emanato con d.P.R. 16 aprile 2013 n. 62, dal 
Codice di comportamento dei dipendenti dell’Università degli Studi di Macerata, emanato con D.R. 
n. 317 del 4 agosto 2015 e dal Codice etico dell’Università degli Studi di Macerata, emanato con 
D.R. n. 254 del 7 maggio 2012, che il docente dichiara di conoscere. 
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Ciascuna delle parti potrà in ogni caso recedere dal contratto prima della scadenza per giusta 
causa, con un preavviso di almeno 15 (quindici) giorni a mezzo lettera raccomandata o 
comunicazione a questa assimilata ai sensi della normativa vigente. In tal caso verranno 
corrisposte al docente le prestazioni sino a quel punto effettuate, tenuto conto del compenso 
pattuito. 

 
Art. 10 – RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 

Il Responsabile del procedimento, ai sensi della normativa vigente è il dott. Alberto Cicarè 
alberto.cicare@unimc.it. 
 
 
Art. 11 – TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
 

I dati personali forniti dai/dalle candidati/e sono raccolti e trattati per le finalità della procedura di 
selezione e della eventuale gestione del rapporto successiva al conferimento dell’incarico, nel rispetto 
delle disposizioni del D.Lgs n. 196 del 30/06/2003 e s.m., nonché del Regolamento europeo per la 
protezione dei dati personali (RGPD UE 2016/679). L’informativa sulla protezione dei dati 
personali dell’Università di Macerata è pubblicata sulla pagina web dedicata alla Privacy: 
https://www.unimc.it/it/privacy-policy. 
 
 
Art. 12 – NORME FINALI 
 

Per quanto non contemplato nel presente avviso si rinvia alla normativa e alla regolamentazione 
vigenti in quanto compatibili. 
Il presente avviso è pubblicato nell’albo ufficiale dell’Ateneo alla pagina: 
http://www.unimc.it/albo_online e nel sito web Dipartimento alla pagina: 
http://studiumanistici.unimc.it/it/dipartimento/bandi/bandi-docenti. 

 
 

   IL DIRETTORE DEL DIPARTIMENTO 
    prof. Roberto Mancini 
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