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Ptugota catìnanziata dal

PAR SlClLlA FSE 241+2020

FINALITA DÈLL'INTERVENIO

L'inleruènlo fomativÒ ha . fìnaità d Iomare una fgura protessionalè (Addetto amminkùativo

sèSreta ale) con m:nsioni èsecutive h grado d esegure, anche con slrlment nformatici compti

egal ale anivih d:segeteia e diironi ofiicé reazonandos con gtiaùiufticidetpropro contesto
avoralivo é con eslerno Opera su procedure ordnanè prèdeleminate e, nel,ambto dete prÒpne

nansoni agsce 6n un discreto tvelto di aulonomta e di contro to det propro tavoro LAdde o
amfrinislrallvo §egrelaraie utilzzandÒ g slrumentr e e anrezzatuÉ disegreteria d uso coreniè si

occupa ln padicolare dige{ne lussiinlormariv, utiizare tecnche dicomuficazione eaboEe e

archvare etre€ commerciali, modul stica di segretena e semp cidocumenl amminislratv

Applicazionè di tecnichè di segretèria

. Acquisizonè casslic.zonèepmto.olodicomuncazion in arvoe n palrenza

. GesÙone dela corspondenza i. arvo e pa.lenza

. R cerca didat ed lnfomaz oniconsultando tontiinlormative i.terneed esteme

. Comùnicazone telelonica e te ematica

! Redazonedi elìere cohmercialr in lingua taiana

Elabor.zione di docufr enrazionè amminisir:tiv.
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. Compiazone didoclmenlazone anmin stratva su ta b3se dispecfiche

. CompiazonedidÒcumenlazone feritaa p.game.ti e nscossrcnr

. Tenura dele sotture etemenrar (banca essa paftitar cle.tifomitor)
r Pred sposizone direpÒ(

d nferimento in coerenza con gt standard delintida RepedÒ o dele Oùaifcazoridela Règone
Siciiana alle compelehze tEsvercal obbtgalor e e ata compete.za tecn co-proless onate laco tativa e
pemetleranno lraggiungme.to degt app.endinenlidefinitiin lemn diabiilà minme è conoscenze

essenz a iché Òosltusco.o lcontenlio descitt vo dettecomÒetènzè

/re Bi

ll percoBo è orqanizato in modul tormativi afferenti a te competenze tecnco proiesstofalid
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DESIINA'IARI E REQUISI-rI Dt AMMTSSIONE

ALL'EDIZIONE ED 24AN CORSO CS 5592 - ADDEITO AMMINISTRA'TIVO SEGRETARIALE

Data pevista di awiÒ det cÉo: 17/06/2424

Sonodesìinatarideleauvllàiomatvedel'Alvlso lè petsoné in elà lalorallva lepeBoneinerca

di prima occlpazone, dlsoccupaì1, lnclls i disoccupatidi unge durata ln pÒssesso al momento

aelra canaaate per la parlecpzlone al percorco fomatvo siano in possesso dei sequent

esse.e residenl odomiciliali n sclia

avee un età compresa lE un mirimo di 18 annie ui massimo di65 annicompillil

. avere i tlolodistudio minmo Scuola secoida adiIdrado lndicato nel! Allegato a "Eìenco

delle qùalifìcazioni" incorispondenza de prolilo dirilér menlo

Non sono inclusi. tra ideslinalar dell'Awiso giÒccupat ln caso di cltadiii non comuiila ' è

rlchièsto llpossesso d regolarc permesso dr soggiomo n 6rsodivaLidità

I suddetr requ sill devono esseré posseduli aLla dala di Fresènlazone dèlla candidatura e possono

èssere comorolalicon drchlaraloni contestualial istanza soltoscrlfle da!'lnteessaìo e prodoìte in

sosrruzione de le norma i.erlllicazioni, secondo Le moda ità pÉviste dalD'P R 23dicembré 2000 n

Si precsa che un aLllevo non pLò essere lscrilto contemporaneamenle a plù

lesclusione de l'alievo da tuttiico6ia cu rsulta iscntto

roi DDc letddlig@rroi7
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ARIICOLAZIONE DEL CORSO

Tabella dl rièpiloso arricoldione delcoBo

Durata complBsiva dél coÉo:

MoDALtrÀ Dt tscRtztoNE

geir, sonÈi biÈe5ddie

l-a domanda diammissione alco6o, presentata in carla sempice sutta basede modèIo

rilèvazio.e d.ti dèslinatarl

llcand dato dovrà apporc in calce a a domanda la propr a fma e a leqa.e ta segue.t

- copia d un documentod iconoscimento ncoreod vaiditàl

copia del .odice ,isca ei

' D chiarazo.e dilmmed ata D spof b ilà at avoro (OtD) ascata datCento pe

copia delt(oo d stud o o dich arazione d equpole.za
Sono rilenute nulleledomandè prve disotoscrizionè o mancanlianche diuno soo deidocumenti

richiesti o le domandè ncomplete ne contenuro

La domanda dov.à essere presentala direttamente presso ta sede delO DA -Opera Diocesana

Ass stenza sla n Siracusa, Via Augusta n' t0 entro I rerm ne det giomo 30 Giugno 2024 ore

120

.1 8 0:I m2('

Org.n zazone azenda e 100

lecniche di cÒmunicaziÒnè 4A

recniched arÒhivazionè

80

l9ene e scù èza s! uogo d lavoro 12

A labèl zazionè inlormàr cà

Totare comptessivo in or.

4t
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Nel caso di trasmiss one per .accomandata non fani fede I limbro po§tale di invio ma quello di

'&24'

Le lstanze peNe.ule ollre I predello lermne sara.no acqusite con dala certa e proloco ale, e

saEnno prese n cons derazione allìne dievènlual §ubenlr, secondo ordne cronoogco nel

@so in cu non sia slato ragqiunto i 300/0 de moile orè corso previsto

MOOALITA' DI SE!EZIONE

SaBnno ammessia paiécparé a cÒrco g i aspiEnti all evi, sula base dellodine diprésentazionè

dere domande, fino a con@renza dei posti d sponibLrr, ind cal nena ÌABELLA arpunto'N'post
deslinalan dsponibil ne rspetlo de crilei e de .eqlisit di accesso previsl nel punlo ltrodallà

discrizionè'. Gli aspnad, pari al numero déi posi disporibil, ac.édeBnno ala fase fomativa

Olaora llrumero dele sc.zio.idovessè essere superorè a posti ndicali nela suddelta sani

sl ato un elenco lra candidatilacendo rfe menlo a numero di protoco lo d presenlazone dele

domanded'scrzone Gliiscritliinelencorma.e.doinsitu.zonedi setoa subenlreranno nelcaso

dievenllai rinunce e/o dimission entm I 30% dèllè o.e del.orco Esau lè le seruè presènli in

elenco s prowederà, se necessaro, ala pubblpone d un bando inlegralivo, fna zato a

reclulamento dl nuov a iev, fino al raggilngmenio de posti disponbLi. L'accenamento de

@qusl, il contro lo dele domande peruenule del canddal sara.no etfettuati da ufa apposla

ll bando d se ezione sarà pubblcato sLl sito sliluzlonale de l'Ente w.oda-cdan a.org è alfsso

c/Ò ilCPld competen2a lerto.a e.

IIIIODALITA' DI PARTECIPAZIONE

La partecipaz oie alcorso è gratula e a lrequenza è obbligaloria

consenliie è parl al 3070 del monle ore corso e comunqùe per.on

allievi, ché sùpeinÒ tali imil, saranno esclusr d ullicio

I numero mass mo diassenze

p ir di 1O giorniconseculivi. G i

Le at[vllà distaae sisvoseEnno presso e seauenli mprese

Sludod rngegnera ng Pao o caiinè la - v a Roma n 73-s6010soarno(sR)

on DDC n :!l de!21
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INDENNIIA' GIORNALIERA DI FREOUENZA

Aglialleviche abbano frequerlato aheno 170%delleorecompessivamenlep€vistedalcorso,

è conosciuta unindennilà giornaliera dilrequenza pa a€4,00 Òrdi ad esclusionedètle g oriate

elal ve a lè atlivita accessone è diesame

L'ndennità d ifequénza è rconoscula se lpaftècipanle fiequenla eattvtàdelnteragomata
pian lìcala didurala inle ore a tre ore Neqli alti .asi l indennità è nconosciLla per una irequenza

CER'TIFICAZIONE FINAI.E

A sequilo de supeianento dèllGsamè fìnale, a cu soo gtì atiev che hanno

lrequeniaio ameno il 70oZ dele oÉ .omp essivamenle pEvisle, saè rilasciala ra qlair.a di

ADDET IO AMMINIS IRATTVO SEGRETARIALE,ln coerenza cor it Repsnùia deUe qualitoaziÒnj

del/a Ragiore §icirana adotlato con decreto assèsso alB n 2570 de 26 magqio 2016.

RIFERIMENTIE CONTATTI PER LA SEI.EZIONE

ENrE ODA Ope6 Diocesa n a Ass isle nza
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tNDtRZZO

TELEFONO

ElvlAlL

VIGILANZA E CONIROLLO

llcoreo è solloposlo ala vigilanza e alcontrclo della Regone Siciiana - Dpatrimento Regonate

deIstruzioneeFormazoneProfesslonate.aisensdettart11.2detlAlviso3/2016nonchédela

VaAuousla n" 10 Snacusa - V a Galemo n'173 Calania

0931 '1664343 - 095 7146456
seorelerias Ecusa@oda-calan a I inio@oda cata.ia.(
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