Al Centro per I'lmpiego di Castelvetrano
Via Sardegna
91022 Castelvetrano (TP)

Partanna, 27/12/2023

Prot. n. é {l('gQ /2023

Oggetto: Avviso n. 7 2023 PR FSE+ Sicilia 2021/2027 “
Costituzione Catalogo Regionale dell’Offerta Formativa e correlata realizzazione di
percorsi formativi di qualificazione mirati al rafforzamento dell’occupabilita in Sicilia”.

Vidimazione 1° bando selezione allievi corso “Addetto Amministrativo Segretariale”
CS1477ED2875

Con riferimento all’ oggetto, si chiede la vidimazione del bando indicato.

Si comunica inoltre che una volta vidimato rimarra pubblico presso la vostra sede e quella dell’ente sita in
Partanna (TP) in Piazza Gaetano Costa n.1 fino alla scadenza prevista per il 10/01/2024, al fine di poter dare massima
visihilita.
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Centro Ricerche ed Analisi nel Befice
Sede lagale: Via Cavour Vicolo Alessin.5 — 91028 Cartanna (TR) - Sede Operativa/fiduttica Via Castelveirano snc — 91028 Carianna (TF)
Sede direzionale Piazza Gaetano Costa n.1 — 91028 Partanna (TE)
C.F. 90012850815 - ®.Tva 02311040817
Tel./Fax, 0924 49200 E-mail: cerianbelice@gmail.com
Accreditamenso Regione Sicifia Ass. Reg. Istruzione e Formazions Professionale — ACG265
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ASSESSORATO REGIONALE ALL’ ISTRUZIONE ED ALLA FORMAZIONE PROFESSIONALE

Avviso n.7 2023 PR FSE+ Sicilia 2021/2027
Costituzione Catalogo Regionale dell’Offerta Formativa e correlata realizzazione di percorsi
formativi di qualificazione mirati al rafforzamento dell’occupabilita in Sicilia

BANDO SELEZIONE ALLIEVI

Corso “Addetto Amministrativo Segretariale”
CS1477 ED2875

sede del corso Partanna (TP) —~ Via Castelvetrano snc

CE.RLAN,BELICE — Centro Ricerche ed Analisi nel Belice, con sede legale in Partanna (TP), ente accreditato
con D.D.G. n. 91 del 14/02/2023 con CIR: ACG265 presso la Regione Sicilia Assessorato Istruzione e
Formazione Professionale, in attuazione all’ “Avviso n.7 2023 PR FSE+ Sicilia 2021/2027 Costituzione
Catalogo Regionale dell’Offerta Formativa e correlata realizzazione di percorsi formativi di qualificazione
mirati al rafforzamento dell’occupabilita in Sicilia”

VISTO

- la nota prot. n. 2E 126 del 10/10/2023 con la quale il Servizio I esprime parere favorevole in
merito alla conformitd programmatica dell'Avviso in relazione agli obiettivi strategici e ai contenuti
del PR FSE+ Sicilia 2021-2027, Priorita 2. Obiettivo specifico ESO4.7, Azione "Formazione
permanente;

- il D.D.G. n.1095 del 11/10/2023 avente per oggetto la pubblicazione dell’ Avviso n.7/2023 per la
realizzazione del Catalogo regionale dell’offerta formativa e correlata realizzazione di percorsi formativi
di qualificazione mirati al rafforzamento dell’occupabilita in Sicilia, a valere del

Programma Fondo Sociale Europeo Plus (FSE+) 2021- 2027;

Obiettivo di Policy 4 “Un’Europa pil sociale”;

Regolamento (UE) n. 2021/1060;

Regolamento (UE) n. 2021/1057;

- VADEMECUM PER L’ATTUAZIONE PROGRAMMA FSE+ SICILIA 2021-2027 attualmente in vigore;

- Le revisioni dell’Avviso pubblicate nel sito della Regione Sicilia Assessorato Istruzione e Formazione
Professionale del 31/10/2023 e del 17/11/2023;

PUBBLICA

il presente bando di reclutamento allievi, per un massimo di n. 20 unita al fine di poter offrire W%a
<
g
[+

di frequenza ad uno dei percorsi formativi offerti dalla Regione Sicilia nel Catalogo regionale

Tale bando risultera pubblicato sul portale dedicato della Regicne Sicilia.
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Tale bando risulterd pubblicato nella bacheca dell’Ufficio di Collocamento di Castelvetrano (TP)
territorialmente competente, fino alla chiusura della piattaforma inserimento allievi che verra predisposta
dal competente Assessorato.

Tale bando risultera affisso nella bacheca dell’ente di formazione.

Tale bando & rivolto a persone non occupate, pertanto ai disoccupati, inoccupati e inattivi.

Al momento della domanda per la partecipazione al percorso formativo, i destinatari devono possedere i
seguenti requisiti:

- essere residenti o domiciliati in Sicilia;

- essere in eta lavorativa;

- i destinatari minorenni devono aver assolto il previsto obbligo di istruzione;

- avere il titolo di studio minimo richiesto per la tipologia di percorso formativo da attivare, come stabilito
nelle schede corso disponibili nel Repertorio delle qualificazioni.
Tutti i soggetti interessati, in possesso dei requisiti previsti, potranno inviare la propria candidatura

all'indirizzo e-mail indicato nel bando di selezione e secondo le procedure in esso specificate.

La selezione, avverra secondo i criteri e le procedure previste nel bando, e solo nel caso in cui le domande
pervenute risultassero in numero superiore ai posti dispenibili.
In ogni caso, ciascun candidato potra presentare una sola istanza di partecipazione.

L'ente si fa promotore della pilt ampia partecipazione in un’ottica di non discriminazione e di pari
opportunita.

DESTINATARI E REQUISITI DI AMMISSIONE
Sono destinatari delle attivita formative dell' Avviso, le persone in eta lavorativa, le persone in cerca di prima

occupazione, T disoccupati, inclusi i disoccupati di lunga durata, in possesso al momentoe della candidatura
per la partecipazione al percorso formativo, dei seguenti requisiti:

- essere residenti o domiciliati in Sicilia;

- essere in eta lavorativa;

- i destinatari minorenni devono aver assolto il previsto obbligo di istruzione;

- avere il titolo di studio minimo richiesto per la tipologia di percorso formativo da attivare, come stabilito
nelle schede corso disponibili nel Repertorio delle qualificazioni.
In caso di cittadino non comunitario, & richiesto il possesso di regolare permesso di soggiorno in corso di

validita.

| suddetti requisiti devono essere posseduti alla data di presentazione della candidatura e possono essere
comprovati con dichiarazioni, contestuali all'istanza, sottoscritte dall'interessato e prodotte in sostituzione
delle normali autocertificazioni, emesse ai sensi del DPR n.445/2000.

Si precisa che un allievo non pud essere iscritto contemporaneamente a pitt di un corso dello ste Wr@ém/p
pena |' esclusione dell'allieve da tutti i corsi a cui risulta iscritto.

FINALITA’ ED ARTICOLAZIONE DEL CORSO A
L'Addetto amministrativo segretariale & una figura professionale con mansioni esecutive in grado di é%égwige, *
anche con strumenti informatici, compiti legati alle attivita di segreteria e di front office, relazionandosi con
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gli altri uffici del proprio contesto lavorativo e con l'esternc. Opera su procedure ordinarie predeterminate

e, nell'ambito delle proprie mansioni, agisce con un discreto livello di

autonomia e di controllo del proprio lavoro. L' Addetto amministrativo segretariale, utilizzando gli strumenti
e le attrezzature di segreteria di uso corrente, si occupa in particolare di gestire i flussi informativi, utilizzare
tecniche di comunicazione, elaborare e archiviare lettere commerciali, modulistica di segreteria e semplici

documenti amministrativi.

il corso avra una durata di n.654 ore, secondo la seguente articolazione modulare.

MODULI TEORIA PRATICA
AULA AULA STAGE | TOTALE

Tecniche di comunicazione

24 6 30
Tecniche di archiviazione 24 6 30
Corrispondenza commerciale 24 6 30
Tecniche di segreteria 0 60
Funzionalitd del software applicative d'ufficio 06 10 126
Elementi di tecnica commerciale

18 18
Strumenti di incasso e pagamento 18 P 24
Elementi di organizzazione aziendale 2 42
STAGE 240 240
Alfabetizzazione informatica
Lingua straniera: Inglese 30 30
TOTALE = 360 54| 240 . 654

TERMINI E MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI CANDIDATURA

Tutti i soggetti interessati, in possesso dei requisiti previsti, potranno inviare la propria candidatura al
seguente indirizzo email: cerianbelice @gmail.com indicando il seguente oggetio “CANDIDATURA BANDO DI
SELEZIONE ALLIEVI corse Addetto amministrativo segretariale”, oppure consegnarla brevi manu presso la
sede dell’ente sita in Partanna {TP) in Piazza Gaetano Costa n.1, da lunedi al venerdi dalle ore 9,00 alle ore
12,00, fino al 10/01/2023, pena I'esclusione. Al momento della consegna la domanda sard protocollata

digitalmente:

Non saranno ammesse candidature pervenute, per qualsiasi motivo, successivamente al suddetto termine.

Alla domanda dovra essere allegata in copia la seguente documentazione:

- copia della disponibilita al lavoro ed il patto di servizio, secondo quanto previsto all’art, 20 D.Igs.
150/2015, rilasciata dal Centro per I'impiego competente per territorio;
- copia del titolo di studio “Diploma di Scuola secondaria di | grado”, o in autocertificazione;

- curriculum vitae del candidato;
- copia del documento di riconoscimento in corso di validita;
- copia del codice fiscale.

Ogni candidato potra presentare una sola istanza di partecipazione.

MODALITA' D1 SELEZIONE
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Se il numero delle domande pervenute dovessero essere in numero superiore al numero massimo di

partecipanti { n.20 allievi), I'ente provvedera ad effettuare un’opportuna selezione, che avverra, previo
terpestiva comunicazione, presso la sede dell’Associazione Centro Ricerche ed Analisi nel Belice sita in Piazza
Gaetano Costa n.1 in Partanna (TP). | candidati che non si presenteranno alla selezione saranno considerati
rinunciatari. Concluse le fasi di selezione I'ente trasmettera i relativi esiti all’Tamministrazione.

MODALITA' DI PARTECIPAZIONE
Gli allievi devono partecipare ad almeno il 70% del totale delle ore di formazione previste dal corso.

Gli allievi che quindi totalizzeranno assenze superiori al 30% del monte ore complessivo verranno
automaticamente esclusi dalle attivitd formative e dai relativi benefici.

La partecipazione al corso & gratuita.

Agli allievi in possesso dei requisiti richiesti dall’ Avviso, che abbiano frequentato almeno il 70% delle ore di
formazione previste con esclusione dei moduli formativi aggiuntivi, & riconesciuta un’indennita di frequenza
giornaliera pari a 5,00 euro. L'allievo ha diritto all'indennita se frequenta almeno 3 ore.

SEDE DEL CORSO
La sede del corso in cui si svolgera il corso & Partanna (TP) nella Via Castelvetrano snc.

CERTIFICAZIONE FINALE
Al termine del corso gli allievi acquisiranno un Certificato di Qualifica Professionale previo superamento di

un esame finale, che si terra in presenza di una commissione formata da n.3 componenti, 2 interni all’'ente
ed il presidente nominato dall’Assessorato Istruzione e Formazione Professionale della Regione Sicilia.

CONTROLLI
L'attivitd formativa & sottoposta alla vigilanza ed al controllo da parte della Regione Siciliana —
DIPARTIMENTO REGIONALE DELL'ISTRUZIONE E FORMAZIONE.

INFORMATIVA PRIVACY

| dati forniti da ciascun candidato sarannc trattati esclusivamente ai fini dello svolgimento dellattivita
didattica dell'Ente, al sensi dell'art. 13 d. igs. 30 giugno 2006 n 196 - "Codice in materia di protezione dei dati
personali" e deli'art. 13 e 14 del GDPR 679/16- "Regolamento europeo sulla protezione dei dati personali”.
La mancata comunicazione dei dati personali impedisce di dar corso alla procedura in guanto tali dati

risultano necessari per garantire il rispetto degli specifici adempimenti previsti dal presente bando.

Per ulteriori infoarmazioni rivolgersi a:

CENTRO RICERCHE ED ANALIS!I NEL BELICE
Piazza Gaetano Costa n.1 - 91028 Partanna {TP)
tel /fax 092449200

email: cerianbelice@gmail.com
www.cerianhelice.com

Partanna, 27/12/2023




