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Prot. n. 297 del 09.08.2025

Avviso pubblico n.7/2023 Il Annualita PR FSE+ Sicilia 2021-2027 per la
"Costituzione Catalogo Regionale dell'Offerta Formativa e correlata
realizzazione di percorsi formativi di qualificazione mirati al
rafforzamento dell'occupabilita in Sicilia"

REGIONE SICILIANA
Assessorato dell'lstruzione e della Formazione Professionale
Dipartimento della formazione professionale

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
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=

#(9

JOB&SERVICE SCHOOL

reskilling, upskilling, etcetera

e Py
L 4 s 4

SOGGETTO PROPONENTE
JOB&SERVICE SOCIETA’ COOPERATIVA a.r.l.
Viale San Martino n.62 — 98122 Messina

ISTANZA ID 598 - TOKIO

CORSO ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE

Regione
=fay Siciliana

CS5862 — ED46991
Area Professionale: SERVIZI COMMERCIALI/area comune
Descrizione Durata e sedi Destinatari
Titolo Prerequisiti di Sede del Stagein n.
denominazione ingresso Titolo conseguito corso impresa Ore Giornate N° allievi uditori
del corso (comune) (SI/NO) ammissibili | ammissibili
ADDETTO OBBLIGO
AMMINISTRATIVO
SEGRETARIALE SCOLASTICO SPEOAEIZE/;Z'ONE MESSINA S| 654 117 15 0
ASSOLTO Q
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L'Addetto amministrativo segretariale € una figura professionale con mansioni esecutive in grado di
eseguire, anche con strumenti informatici, compiti legati alle attivita di segreteria e di front office,
relazionandosi con gli altri uffici del proprio contesto lavorativo e con l'esterno. 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.

DESTINATARI E REQUISITI DI AMMISSIONE

Titolo conseguito:

ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE

Sede di svolgimento: Viale San Martino n. 62 scala c, piano 2°- 98122 (Messina)
Numero di partecipanti al corso: 15

Data prevista di avvio del corso: 01/12/2025 salvo eventuali proroghe. L'avvio del corso & sottoposto a
preventiva procedura di ammissione a finanziamento del corso secondo la procedurae le tempistiche indicate
nell’Avviso pubblico n.7/2023 Il Annualita PR FSE+ Sicilia 2021-2027.

Destinatari:

| percorsi formativi del Catalogo sono rivolti 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;

- 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.

Inoltre i destinatari minorenni devono aver assolto il previsto obbligo di istruzione.

In caso di cittadino non comunitario e richiesto il possesso di regolare permesso di soggiorno in corso di validita.
| destinatari non possono partecipare a piu percorsi formativi contemporaneamente finanziati dal presente
avviso, di conseguenza se un destinatario risulta iscritto ad un corso non potra iscriversi ad altro corso finché
non completa il precedente.

| destinatari non possono essere selezionati su percorsi formativi per i quali siano gia in possesso della medesima
qualifica.

1 destinatari dell’Avviso non possono fruire di altre agevolazioni finanziarie sulla stessa tipologia di servizio/i
previsto/i dallo stesso.

Caratteristiche dei destinatari:

Lo stato di inoccupazione/disoccupazione deve essere comprovato dalla dichiarazione di immediata
disponibilita al lavoro (DID) rilasciato dal Centro per I'lmpiego competente.

| requisiti devono essere posseduti alla data di presentazione della candidatura.

Ulteriori requisiti possono essere comprovati con dichiarazioni, contestuali all’istanza, sottoscritte
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dall'interessato e prodotte in sostituzione delle normali certificazioni, secondo le modalita previste dal D.P.R. 28
dicembre 2000 n. 445.

ARTICOLAZIONE DEL CORSO

Tabella di riepilogo articolazione del corso

Titolo del modulo Ore Ore Fad | Ore Stage
Collaborare alla gestione dei flussi informativi 196 0 140
Collaborare alla gestione amministrativa 164 0 100
Igiene e sicurezza sul luogo di lavoro 12 0 0
Alfabetizzazione informatica 12 0 0
Lingua straniera 30 0 0
TOTALE 414 0 240

Ai sensi dell’Avviso n.7 2023 Il Annualita PR FSE+ Sicilia 2021/2027 sono previsti alcuni moduli aggiuntivi di Lingua
straniera, Igiene e sicurezza sul luogo di lavoro e Alfabetizzazione informatica per un massimo di 54 ore
complessive.

Durata complessiva del corso: 654 Ore

impegno settimanali: 30 ore

MODALITA DI ISCRIZIONE

La domanda di ammissione al corso dovra essere compilata secondo il modello All_3_Domanda di iscrizione
agli interventi FSE+ al presente avviso (scaricabile anche dal sito internet www.jobandservice.com) e inoltrato
a mezzo mail al seguente indirizzo info@jobandservice.com o consegnata brevi manu presso la sede della
JOB&SERVICE Societa Cooperativa sita in Messina Viale San Martino n.62 scala C, nei seguenti giorni dal lunedi
al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 13.00.

Il candidato dovra compilare ogni sezione della domanda e apporre le firme in calce allegando la seguente
documentazione:

copia di un documento di riconoscimento in corso di validita;

copia del codice fiscale;

patto di servizio personalizzato;

DID (disponibilita al lavoro);

Titolo di studio o autocertificazione ai sensi del dpr 445/2000.

Sono ritenute nulle le domande prive di sottoscrizione o mancanti anche di uno solo dei documentirichiesti o
le domande incomplete nel contenuto.

Il bando ha scadenza il giorno 22 agosto 2025 alle ore 13.00, salvo eventuali proroghe.

MODALITA DI SELEZIONE

Allo scadere dei termini, sara effettuata la verifica dei requisiti di ingresso e della documentazione di
ammissione presentata da ciascun candidato.

Qualora il numero delle domande valide risulti superiore ai 15 posti disponibili previsti per il percorso
formativo, si procedera a una prova di selezione articolata in:

e una prova scritta volta a valutare le competenze di base e/o tecnico-professionali;
¢ un colloquio motivazionale finalizzato ad approfondire I'interesse e I'attitudine del candidato rispetto
al percorso formativo scelto.
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In caso contrario, se il numero dei candidati idonei non supera i 15 posti disponibili, non si procederé ad
alcuna selezione, e i candidati saranno ammessi direttamente al percorso formativo.

Le date delle eventuali prove di selezione, unitamente agli elenchi dei candidati idonei, dei non idonei e delle
domande nulle, saranno pubblicati esclusivamente sul sito internet dell’Ente:
www.jobandservice.com

La selezione si concludera con un verbale della commissione ed una graduatoria di merito espressa in punti da
1 a 100. Il punteggio & dato dalla somma di punteggi della prova scritta (max 60) e del colloquio (max 40).

Le graduatorie distingueranno gli allievi idonei ammessi, gli idonei esclusi e i non idonei. Saranno ritenuti idonei
i partecipanti con un punteggio superiore a 60.

L’esito delle graduatorie sara pubblicato sul sito istituzionale dell’ente all’indirizzo www.jobandservice.com.

A parita di punteggio risultera ammesso il candidato con maggiore anzianita di disoccupazione/inoccupazione e
in subordine il genere femminile e I'anzianita anagrafica.

MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE

La partecipazione al corso e gratuita e la frequenza € obbligatoria. Il numero massimo di assenze consentite
pari al 30% del monte ore corso. Gli allievi, che superino tali limiti, saranno esclusi d’ufficio. Inoltre, non sono
ammesse assenze oltre i dieci giorni consecutivi tranne che nei casi debitamente giustificati.

CERTIFICAZIONE FINALE

| partecipanti che avranno frequentato un complessivo monte ore corso pari al 70% del totale delle ore previste
saranno ammessi agli esami finali valutati da Commissione Esterna. Al superamento della stessa sara rilasciata
la certificazione conforme a quanto stabilito nella scheda corso Repertorio delle Qualificazioni della Regione
Siciliana

La mancata partecipazione a piu del 30% delle ore corso totali non da diritto alla certificazione.

STAGE

E’ prevista un’attivita di stage che si svolgera presso strutture pubbliche e/o private per la durata di ore 240
convenzionate con il soggetto proponente.

INDENNITA’ DI FREQUENZA

Agli allievi che abbiano frequentato almeno il 70% delle ore complessivamente previste dal corso, & riconosciuta
un’indennita giornaliera di frequenza paria € 5,00

RIFERIMENTI E CONTATTI PER LA SELEZIONE

JOB&SERVICE Societa Cooperativa a.r.l.

Viale San Martino n.62 scala ¢ —98122 Messina

Tel 0903505471 — mobile 351869192 sito internet dove troverete tutte le specifiche www.jobandservice.com
inviando una mail a info@jobandservice.com

VIGILANZA E CONTROLLO

Il corso é sottoposto alla vigilanza e al controllo della Regione Siciliana - Dipartimento Formazione Professionale,
ai sensi dell’art. 14.1 dell’Avviso Avviso n.7 2023 PR FSE+ Sicilia 2021/2027, nonché della normativa vigente.
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