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AWSO N. 22023 PR FSE+ sicilia 2021/2027 Cosuruzionè cataqÒ regionae
dell'ofieria formativa e corelata realizzazion€ di pèr.Òrsi formauvi di quatitcazione

dirat al rafiozamenro dèl'Òccupabiilà in sicila PrqetrÒ ,aPpÀENDtMENto 
E

tavoRo" - id 119 co6o "addetto amminisrErivÒ seqretariate,,- c5 1o3a - ED 47a3

-4.F.2023/2024 - Sède di5 racusa

rrasnlsslone bando oubblico di sèlezione allievi

seruizio cèntro per l'hpìègo di stucusa

Con a preseite, sitrasmettéllbando pubbllco diselezione alltevi, de corootndicaro in oggetto.
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AWSO N,7/2023 PR FSE+ Sicili. 2021t2027

Costituzìon. c.t logo r.gional6 d.ll'olferta formativa è corEtata r€atiz.zionè di pèrcorsi
f.mallvl dl qualilìcaion. mir.ti al raffo@m.nto dèll'occupabìtità ìn Sicitia

.REGIONE SICILIANA-
A.&$orato Rorlonal. d.ll'lstruzionà. Formdione Prof6slonalo

O.D.A. _ OPERA DIOCESANA ASSISTENZA
Sede Lesale - via Galèrmo, '173 - 95123 CAIANIA

T€l /Éax: 095.7146.456 S lo Web. w.oda-catan . oro

E MaiL: niÒ@oda{aEnia.il - PEc od a.fomazion€@pèc it

Ptogolto: APPRENDIMENTO E LAVORO

lDproqettol19
L'EnL O.D.A, oelle mòtu dall apprcv.2io"e e costitulonè dèl Catatogo R.gionate

lomtiv4 dispon. it presehte

BANDO PUBBLICO DI SELEZIONE ALLIEVI

FTNALIÀ oELL,tNTERvENto

L nteryenlo formalvo ha la fiÒaità di formar€ una fiqura professionate (Addetto amminstErvÒ

segElariale) con mansion éséculive n grado diesegure anche.on sruménti 
'nfomat 

c compri

egali ale a[ivirà d segretera e d iro.t offce retazonaidos con si alr ufiici de proprio coitesto
avoraìvo e con l'esterno Opera su procedure ordinarie predetèminate è netambito dele propre

mlnslo. agsce con un dscreb rveto di autonoma e d cÒnlroLto de prcprio avorÒ LAddèIo
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amm n slralivÒ segrètar ale, uliizzando gi strumenl e e anrezarurè disèqrèrèria d ùso corenle.

occupa in padcolare d gestre iflussl nlomalvi uliizzarè ìe.n che dicomunicazione, elabora.e

archiviare etlerecommercai modllislcad segreleria e semp ici documenti amminislrativi

Applicazionè di tècnichè di ségrètèria

. Acquisizione, cassicaz one e prolocolÒ dicÒmuni.az Òniir advo è in panenza

. GéstÒné de la Òodspondènza in arivo e panenza

. Ricercadidal edi nlorÒaz oniconsulandolonriinformérive inrérne ed ésterne

' Comun caz onè tèlèfon Òa ètelemale
! Redaz one di eltere commerca i n in§laltalana

Elaborazio.€ di documènt.zionè amminishaliva
' 19 §\l

! Compiazione didocumentaz one ammin str.llva sula basè dispecifÒhe nd cazio.i

. Coro à7ro.èdidorLràrra7Ò-e n'e'(c " pagrTel e s-os>ol

! Te.uta dè e scnlture elementar (banca,.a$a panlai cièntffoh lor)
. P€disposzione d report

I per.oBÒ è organizato i. modul tormalivi afferenti a le compelenze Iecn m-professiona i de proiio

di ferimento in @ereMa con sli standad defnitidal Repenorio delle Oùaifc.zio.idetla RèOione

Siciiana, ale compeleme Irasversal obbigalore e pemeftèrannÒ lraggiungmento degr

apprendfrènli delinli n tèmini d abilè minme e conos@.ze essenziai che cosl uismno i

conrènlro dèsÒr ( vo delecohpetenze

DES'IINA'IARI E REQUISITI DI A'I'i,!ISSIONE

ALL'EOIZIONE ED1l7A3 CORSO CS IO33-ADDETTO A

- essere residenlio dom cliatiin S cla
avere un'età compresa tra un minimo d 18 annle un mass mo d 65annicompiulii

avère ill lo o dislldio m nrmo Scuola secondara dilqEdo

altvlà iomatve del Awlso,le persone ln ètà avorat va, e pers

idisoccupal, nclus idisocclpaiid lunga durata n possesso, atmomenlo

la parteclpazione al percorso formalivo, siano in possèsso dèi seluenti

€'":"litl-,

?

":,"
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lncasod cìnad n noncomunitar,èrichiestoi possesso d règolare permesso dis'ggioho ncorsÒ

Isudddi requlslldevoio essére possedLlialla data d presenlaziÒne della candidatura e pÒssono

èssere comp.ovalicon dichrarazioni, conlestua iall'islanza, sottoscritle dallinleressalÒ è prodotlè in

sosltlzione delle noma icertfcazlon secÒndolèmodallàprevislèda D.PR 2Sdicembrè2000n

Si prccisa che un aì ievo non può èsserè iscrino conlèmporaneamente a plù d un cors' pena

I es.lls onè del! allievo da tutli i corc a cuirisllta scritlo.

^R-ncoLAztoNE 
DEf coRso

B,]
D

Tltolod6lnoduro

ordanzazone aziendale

'recniche d comunicazione

l€cn che di .r.hiviaz one

Corispondenza commerciale

lg ène è sicureza s!l luoqo di lavoro

Alf abetzazlone infomatica

Iolale com sl..s ivo in ore

30

12

Dùrala complèsslva del corso:

180

65,1

.f'--,r»
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La domanda di ammissionè al6rco presenlata Ò carta sempllcesula basedel

rilèva2iÒnè datì dèstinaiari

I candd8lodovrà appoÌiè in .aLe al a domanda la propria lima e allogare la sèquèntè

- copiad un documènlo d conoscme oiÒcorsodivaldtà:

copia del cod ice fiscalè;

D chiaEz one di lmmed ala Dlspon bi (é a avoro (OlD)€ Pato d sèryizio rlas.lat da Ce.lro

- copia dellitolo d studio o dich arazione diequpolenzai

Sono tènule nulle e domande prve disoftoscrkionè o man.anti anche di ufo soo dètdocumenti

rchieslio le domande incomplele ne conlenulo.

La domanda dovra es*re prèsentata dneftamèniè prèsso r. sede deltO D.A -Op€ra Oocesana

AssislènzaslanSirécusa,VlaAugustan"l0eÒtroltemineimprorolablèdèlOiomolMèrcolèdi

10 Gennaio 2024 ore 12.00

Nel caso d trasmissÒne per raccomandata non iaià fede ittmbro posiate di nvio ma quetto d

Le islanze pè ènute ollre i predetto term ne saranno acqlis te con data cena e protoco tate e

saEnno prese in co.sderaone al lne dieventuali subenta, sèondo lordi.e cronotoqi.o, nel

caso in cu non sa stato raggùnlo il 30% dèl monle o€ corso previsto e siano esaurte e

candidalure de soosetiche hanno DadecDato ala se ezione

re)

/.1
r"";*Ér,:



Le aft vlÈ dislaoè slsvoLgeranno presso aziendè dèlsettorè didfeihènlÒ

4
1C

numero massimo d assenze

p ù di l0 g orniconseculivi. G i

5.00lordi, ad esclusione de le q Òrnale

MODALITA' DI PARTECIPAZIONE

La parlecipazione a coGo ègraluita e a frequenza è Òbbiqatora

consentle è pa al30% dé monle ore corso e comuÒque per non

aliev chesuperiiota itril, saranno escus d uilìcio

INDENNITA' GIORNALIERA DI FREAU ENZA

Agl alevichè abbiano frequentato almeno l70% delle ore

è riconosciuta un'ndennllà g ornaLiera diifèquenza pan a€

relal ve ale all v là accèssorie e d esame

L'ndennila d lrequenza è iconoscuta sè i parlecipante frequènta le allvìà delntèra qornala

ffi:ù

IMODALIT,. DI SELEZIONE

L'accen.mènlo de requisitie dèl'dentità deicandidati i conlrollo delè domandè pètoenute è lo

svolaim€rlo de le prove se etlive, sarannÒ éfèltuali da una apposita Cofrmissionè

La Seleione de canddali, qualora I numero dei ichedentidoves* eccedere il numerÒ degli

al ev previsti, sarà ètfeltlala da apposla commssione mèdaÒle lest e Coloquio, É secondo

qlanto p.evislo da vigenle vademecum per 'atuazionèdelPR FSE+ sicila 2021-2027, pressÒ a

sèdè dèLl'Enlè dlVia Augusla 10 Sracusa, ndat312/01/2024,aleore0g0O La graduaioria

degti idoÒèiata selezione cÒnsulablo presso a sède dellEnle (Va augusla, 10 - siraclsa),

ve(à elaboGta sulla base de seguenl citer:sÒmmadè puntegg cÒÒsegullinele prove:

A paiìà d isuLtalo nella gradualo a d idoneità ala lrequenza s procedèÉ lènendo conlo delè

pre@denzéat.billésécondoidatskutlur.lldelcanddaioseguendolseguenteordine:

1) anziantà di disoccupazionelinocÒupazione

2) d qenere, conp orità per quel o femm n lei

Altemne dèlle operaonid selezone verà edatla una gradualora deqiaspraill done che

sarà resa pubbica med aile affissione preseo la sede de l'Entè èd nviata agl orlanicompetenti.

Entro 1O giom dala data di pubblczone de a gradùaloia i canddali polranno presenlare

evenlla è n@Èo al@mpelenle Ufrìc o Provinca e delLavoro d S racusa

I bando d se ezione sarà pubblicatÒ sul s (o lst lùzionale del 'Ente \^W oda-catan a orc e atf sso c/o

CPld competenzs tetritor ale

É'"i',ìll

vqri , ò1
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pianllicala didùala nleriore a trc ore Negl at. casi 'ndenntà è rconosciura per una

CERTIFICAZIONE FINALE

A segulo d€l superamenlo dèl'esame iina è a.uisara.no ammessisoo qti.tièviche hanno

fiequentato alùeno 170% delle ore comptessiv.me.tè pevste sarà tasciats ta quaLifica di

ADDE-rro AMI\rlNlS rRAÌrvo SEGRETAR ALE in coerènza co n i Repedatia dette qùaliticazjmi

della Regione Sicitìana adona|! co. de@lo assèssonab n 2570 de 26 magg o 2016

RIFERIMENII E CONTATTI PE

ENIE O D A. Ooera piocèsanaAssistenza

INOIRIZZO MaAuqusla n" 10, Snacusa

ÌÉLEFONO 095 7146456
ÉMA L info@oda catania.it

VIGILANZA E CONTROLLO

llcorso è sÒltoposto ala vigianza e alconlrolo della Regone Sicitana - Dtpanimenlo Regtona e

dell slruzione e Formaione Professonale, a sensidèttad 141 det'Avviso 7/2023 nonché deta



§entro Impiego Siracusa Pagc I o{ l

Centro Impiego Siracusa
PROTOCOLLO GENERAI,E

OGGETTO: AVVISO 7-2023 PR FSE+SICILIA 2021-2027 COSI tTUZIONE
CATALOGO REGIONALE DELL'OFFERTA FORMATIVA - PROCETTO
APPRINDIMENTO E LAVORO CORSO ADDETTO AMMINISTRATIVO
SEGRETARIALE CS ] 088 ED 4788 A.F. 2023.2024 SEDE DI SIRACI IS A

CARICO: ATTMTA' PROPRIE DEL SERVIZIO CPI

Prolocollo: Nunero 23310 del 19112/2023 09,223A

B#

hnp: protocollo.regione.siLilia.rr ulis\e iride.chemi RlCl-VUI^ PR.. to.t20jJ

Mittente: O.D.A.


