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BANDO-SCHEDA INFORMATIVA DEL CORSO: ADDETTO SEGRETERIA/MAGAZZINO
_ A B " INFORMAZIONI GENERALT "~

ATTESTATO CHE IL CORSO RILASCIA

Al termine del corso gli alllevi potranno sostenere I'esame
per il conseguimento di QUALIFICA PROFESSIONALE:

Profilo DGR. 2409/97: Impiegato di amministrazione

_Figura Professionale del Repertorio Ligure delle
Professioni: Addetto segreteria

Voce di Professione e Codice ISTAT:
Addetti a funzioni di segreteria- 4.1.1.1.0

DESTINATARI

n. 15 disoccupati prioritariamente adulti (maggiori di 24
anni) e di lunga durata:

> 30% del postl sara riservato alla componente femminile, |.
salvo che gli esiti delle prove selettive non consentano di
raggiungere tale percentuale.

Titolo di studio: assolvimento/proscioglimento obbligo formativo

TUTTI I REQUISITI VANNO POSSEDUTI ALLA DATA DI
CHIUSURA DELLE ISCRIZIONI

PARI OPPORTUNITA

L'accesso al corso avviene nel rispetto dei principi fissati dal:
Decreto Legislativo, 11 aprile 2006, n.198.

FIGURA PROFESSIONALE

La figura professionale € polivalente, con competenze
professionali molto ampie. Impiegato amministrativo, addetto
alla segreteria, addetto alla gestione del magazzino: sono questi
gli ambiti nei quali gli allievi in uscita dal corso potranno essere
occupati. E dalla base che si riconosce tina buona organizzazione,
che va condivisa ad ogni livello. L'addetto alla
segreteria/magazzino agisce sul front lihe, controlla e verifica le




entrate ed uscite di magazzino, registra e controlla dati e
informazioni.

Nella progettazione si & ipotizzato un amblente di lavoro tipico
della realtd territoriale genovese: piccole e microimprese dove

: il  personale, ancorché specializzato, deve possedere
MERCATC DEL LAYORD competenze professionali ampie e ricoprire ruoli sfaccettati,

‘| anche se a livello operativo, ancorché, si ricorda, il controllo di
gestione & strumento trasversale a tutte le tipologie aziendali.
Per il ritiro delle domande di iscrizione e delle schede

.| informative rivolgersi presso il CIOFS - FP Liguria, corso
Sardegna, 86 tel..010/4224276.

" Referenti presso la segreteria: sigg.re Michela Mele/Simona
: Delle piane

L Le domande sono da consegnare (in regola con le vigenti
Ly Cup -) normative in materia di bollo) a mano presso:
MODA'-ITA DI ISCRIZIONE CIOFS - FP Liguria, corso Sardegna, 86 tel. 010/4224276.

Referenti presso la segreteria: sigg.re Michela Mele/Simona
Delle piane '

Le iscrizioni saranno aperte dal 22 aprlle 2016 al 20 maggio

2016
dalle ore 09.00 alle ore 12.00 e dalle ore 14.30 alle ore 15.30

(LUN./VEN.)
. mail di contatto: ciofsgenova@gmail.com
MODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROGETTO FORMATIVO
' 700 ore:
DURATA E STRUTTURA DEL CORSO di cui aula per 500 ore (220 ore di teoria e 280 ore di pratica)
stage per 200 ore
Frequenza dal lunedi al venerdi dalle ore 14.00 alle ore 18.00.
Durante il perlodo di stage, secondo orario aziendale per le 200
ore previste. .

20% sul totale le ore massime di assenza consentite
Sara svolto in realtd aziendali con le quali il CIOFS - FP Liguria
collabora da anni, parte della sua rete sul territorio, aziende che
STAGE - collaborano con la Compagnia delle Opere, aziende che fanno

parte dell’'entourage commerciale di T SEED srl. Il controllo di

gestione & strumento trasversale a tutte le tipologie aziendali e
quindi non & possibile individuarne una in particolare.

E’ prevista un’indennita di rimborso mensa pari a €1,00/ora per

PROVVIDENZE A FAVORE le giornate uguali.o guperlori alle 7 ore articplate su due turni
(mattina e pomeriggio) calcolate sulle ore di effettiva frequenza

DELL'UTENZA al corso e sempre che durante il periodo di stage I'allievo non
fruisca dell’'eventuale mensa aziendale.

"REQUISITI DI ACCESSO ALLA SELEZIONE

E subordinata al superamento delle prove di selezione ed é.
condizionata all’esito positivo delle visite mediche, svolte presso

ARTICOLAZIONE E FREQUENZA

AMMISSIONE AL CORSO strutture sanitarie e volte ad accertare I'idoneita alla mansione
- | specifica ai sensi D. Lgs. N. 81/08

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO assolvimento/proscioglimento obbligo formativo -

ESPERIENZA PROFESSIONALE Non richiesta .

Presentarsi con fotocopia di:
. - titolo di studio
ULTERIORI REQUISITI DI ACCESSO "~ carta d’identita
! - codice fiscale .
e con una marca da bollo in corso di validita (€16,00)

i GIMENTO DELLA SELEZI ONE

(La selez:one e svolta aicura del soggetto attuatore del corso ) -

La Commissione di selezione sara composta da 3 persone:
- uno psicologo

COMMISSIONE DI SELEZIONE




- un tutor/coordinatore
- un docente del corso

SEDE DELLE PROVE

La selezione si svolgera presso la sede del CIOFS - FP Liguria di

Corso Sardégna, 86.
Sono previste 2 giornate per il suo svolgimento.

'TIPOLOGIA DELLE PROVE

2 prove: 1 prova scritta (test psico-attitudinale); 1 colloquio
individuale.

' MODALITA DI CONVOCAZIONE DEI
CANDIDATI E DI COMUNICAZIONE
DEGLI ESITI DELLE PROVE

‘messaggio telefonico si procedera tramite e-mail; qualora anche

I candidati saranno convocati tramite telefonata con annotazione
su apposito registro degli estremi temporali (data e ora),
dell’'operatore che I’ha effettuata e della persona a cui & stato
lasciato il messaggio; in caso di impossibilita a lasciare un

questa modalita fosse impraticabile si provvedera all’invio di una

raccomandata.
Gli esiti delle prove saranno affissi presso la bacheca del CIOFS -

FP Liguria.

PROVA SCRITTA

o Si trattera di prova psico-attitudinale

PROVA PRATICA

Non prevista

COLLOQUIO

Ai colloqui saranno ammessi soltanto i primi 30 classificati nella
graduatoria relativa all’applicazione del test psico-attitudinale
fatto salvo eventuali parimerito.

Si prevede un colloquio individuale.

Il colloquio individuale avra finalita di verifica degli aspetti
motivazionali riferiti al ruolo di riferimento.

VALORI PERCENTUALI ATTRIBUITI
ALLE PROVE '

Punteggio del test: 50%
Colloquio individuale: 50%

ULTERIORI CRI-TERI DI
AMMISSIONE AL CORSO

Nell’attribuzione del punteggio finale non sara dato peso a
elementi diversi dal risultato delle prove.

PROGETTO COFINANZIATO DALL’UNIONE EUROPEA
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