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Pmgetto @linahztato dal

POR StCtLtA FSE 2014-2020

FINALITÀ DELL'INTERVENIO

L'nteNenlo lomativo ha a fnaita di lomare una tigura profes§ orate (Addèrto amminhtrativÒ

sesrelariale) con man.oni eseculive n orado di esegune anche co. strumenl intormatici comptii

egat ale a(vlà di segrereia e dilront ofiice, retazonandos con gt aiti lffc de propno conlesto
avoralivo e con es(emo Ope.a su procedure ordnarie prèdetermnate e, nét,ambito dete prcp.ie

mansÒni agsce con un ds.reto tivè o d autonomia e dr contrcto del proprio tavoro LAddeno
amminislrativo segrelai:le, ullizando gli strumenli e ie allre2zalurè dt segrelera di uso corente s

occupa in parli.olare d gestire iussr nlofiativt, utilzzare teÒniche d comun.azone etaborare e

archiv are bnère .onmerc a i modutistca d seorete aesemp c document ammnstralvl
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Applicazione di le6nichè di s.grètèria
! Acquisizionè cassificazione e proioco to dicomunicazioni nafivoe n panenza

r GeBl ofe della cod§pofdeEa in atrivo é paie.za
. Ricerca d datie dii.lormazion consulandofonli nfÒrfiaìv€ interneed
r Comunicaz o.è lèlelon Òa etelematca
. Redazone d etlere commerc al inlnguaitaiana

Elaborazione di documentazione ahminìstrativa

Compiazione didocumenlazione amm n siraliva suta base dispecifche
ConÒ'az,ole or do-Jtre-talole n er ra a pa9a1ea e. . Ò\5oi,
'reiuta dele scrllureeemenlar (banca .assa parlitan cte.lifornitor)
P red s posizione di report

llpercorco è orqanizato ln modullformativiatrerent ate comperenze te cr ico-protess Òn ai detprctio
di rferimenlo in coereDa.on qtr standard defnti dat Rep€norio dete euatifcaziÒnide a Reqone
S cliana, alle competenze tÉsversatiobbtgatorie e a ta competeEa tecn co protessionate facoltativa e
permetleranno ragg ungimento deg apprènd menli detinti in lem ni d ab lità minime e conoscenze

essenzial che cosl t!iscono il contenuto descrittivo dèt ecompetenze
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DESTINA'TA E REQUISIII DI AMMISSIONE

ALL'EDIZIONE EO 246' CORSO CS 5696, ADDETIO AM'IINISTRAIIVO SEGRETARIALE

Data p@visl. di awio del caÉo:

15

Sono deslinalaride le atlivita lormatve de lAwiso e persone in età lavoraliva, epersoneincerca

di prma occupazione, d soccupati incusi idisoccupat di llnga duÉla n possesso, al momenlo

dela canddatuÉ per a padecipa2loie al percÒrsÒ lormativo siano ir pÒssèsso dè seguenl

- èssere residenli o domici iali in Sic ia:

avere un'èlà cÒffprèsa lra un miniffÒ d l3 annie un hass mo d 65 annicompul:

avere lritood sludiominmoScuolasecondaradirorado .dlcalo nel'Allegato A Elenco

delle qualìficu ioni" ncornspondenàde prollo d rlerimento.

Non sono inclus, tra idestinatar detiqwso gioccupati n eso d ciltadin non comunta , è

nchièsloi pÒssésso diregolarc pemesso d soggorno n corso d vaidilà

suddettirequisit devo.o essere possedullala data dipresentazione de a cardidalura e possono

esse€ mmprovalicon dchiarazloni, conleslual a'sta.za soltoscritle dal nteressalo e prodolle ln

soslluzionèdelenormalicedfi*zonr,secoidoehodalitàprevistedalDPR2Sdlcembre2000n.

S precisa che un al evo non può essere iscritto contemporaneamenle a

esclusione deLla levo da lutliicorsia clirsuta sdno
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base del modelto Scheda
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lcandidalo dovrà appod€ in catce a a domand! a propna fha e a leg.re ta

Dur.ia complé.siva d.t corso: 644

rlroDAtllÀ u lscRrzroNE

La dohanda di anfiissione alcoreo, presèntaia ncans semplce sula
ril.vazione dati destlnat.ri

copa d !n do.umento d cofoscmenloin corsod vatdirà
cop a del cod ce tscate;

. Dchiarazo.e d tmmediata Dspoiibi tàaltavoro (DtD) ascatadat
copia dellloto distud o o dich aÉz o.e diequ poltènza

sono ritenule nule ledomande prtve d sotoscrzione o mancant anche dl
rchiesrlo edomandelncompete.etcontenulo

La domanda dÒvrè essere presenrala direttamenre presso a sede del,O D.A.
Assistenza sla in StEcusa Va Auglsla n. 10 entro tremine de giorno 30
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Titotodètmoduto
Organazone azendate

lecn .he di comunica2ione

recnlche d archiviazione

lglene e s cureza suituogo ditaloro
A fabetizaziÒne i.format ca

Totarè comrtèssivo in or€

100

4A

50

80

12
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Ne caso d tEsm ss Òne per raccomandala non farà fede I limbro poslale di inv o ma que lo d

Le isianze peruenule oltE il p€defio lermine saranno acquisite con data cèrta e protoco lale, e

saraino prese in consderazonè alfine dieventual subenlr secondo lodne crÒnologico ne

caso n cu non §a stato raggunlo 30% delmonle Ò€ corso prevjsto

MOOALIIA' DI SELEZIONE

sararno ammessia padeciparè alcorsogl aspnad allièvi sula base dellodlne d preserlazione

delle domande, tino a conco enza deipost daponibii, ndic.tin6lla IABELLA a punio "N" posii

destinalarl dsponibil'nel rispetto de crlerie de requsti d accesso previsti ne punto'Modailà

discrizione". Gli aspnanti, pari al .unero de posti dsponbii accederanno a a fase formativa

QLalora il numeb déle 6c zion dovesse essere supèno€ ai posll ndicali neLla suddetla, sara

sliato un elenco lra canddat iace.do rlerimerno al numerc di prclocollo dipresentazione dele

domande d'iscrzìone Gli sc ti neenco.manendo n situazione dinsefla subentreranno ne caso

di evenluali rinunce è/o d miss oni enlro 130% dele ore de co6o. Esaurite e rsetoe presenl in

elenco, si prowederà se necessa o, alla pubbicazone dì un bando integBtivo, Jnalizato al

reclulamento d nuovi allevl, ino a raggiungimento de post disponbll. Laccerlamenlo del

@qusl, lconlrolo delle domande peruenule de canddal, saranno efietlual da una apposita

ll bando diselezione sarà pubblcato sulsito sliluzionale del'Ente sModa-cal.na or9 e aflisso

c/o i cPldicompelenza brntora e

MODATITA' DI PARTECIPAZIONE

La pa(ecipaziÒne al @rso è gratuita e la irequenza è obbììqabna

consentteè pan al30% de monle ore corso e comunque per non

al ievi che ruperino ta i imli, saranno esclusid ullicio

Le atlivlé dislages svolgeranno pressoleseguenl lmpreseì

llnumero massimo di assenze

più di10 aiomiconse.uiivi Gi

srido(ofneÉ'a'stédoa sa1droBe[ar v'a Roragroe n 96 960lrFo.da
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Via Auousla n" 10 Snacusa -Va ca ermo n" 173 - Catan a

09 31 1664343 095 7146456
seoreleiasracusa@oda-caran a.il - i0Io@oda-caiania I

INDENNIIA' GIORNALIERA DI FREOUENZA

As ia llévichè abbano frequentalo atmeno t70% dete ore comptèssivaménle previsle datcorso
è conosciula un'iidennità giornaliera difrequen2a pan a€4,00 ord, ad esctusioie dele gior.ate

relsllve a lè altivilà accessor e e diesame

L'ndennita di irèquo% è r@nosciuta se I padecpante lrequenta te altivtà del inleÉ qiomata

pÈ nilìcala di d urata infe r ore a tre ore Neg i altri casi 'lnden i ita è rimn Gciuta per una lÉquenu

CERTIFICAZIONE FINALE

A seAuilÒ de supeEmento dellesame lìnae, a cui saranno ammossi soto gi a liev che hanno

fequernalo almeno il 70% delle ore comptessivamentè previste, saè rtasciata la quatilica di

ADOETIO AIrrlUlN S lRAltVO SEGRE |ARIALE, in coerenza con I Ropeiqjo delle qualitÈaziÒni

della Regione Sicttiana adona'o 6on decreto ass essori6 te n 2570 de 26 m agg io 20 1 6

RIFERII'ENII E CONIAITI PER LA§ELEZIONE

ENIE O.DA. O@ra D iocesa na Assistenza

NO RIZZO

EMAIL

VIGILANZA E CONIROLLO

lcorso è soltoposlo ala vglafza e alcÒnt@lo deta Regone Sictiana Dipatifrento Regonate

dell'lslruzone e Formazone Profession.te aisènsidelan 11.2 detAwiso 3/2016 nÒf.hédet:

o. DDc n 2!7 dd 25 4inaiÒ 20 t7

,,-'.X+\'

a*{v


