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PROT. 13 Del 08/05/2024 

 

AVVISO N.7/2023 PR FSE+ SICILIA 2021/2027 
COSTITUZIONE CATALOGO REGIONALE DELL’OFFERTA FORMATIVA E 

CORRELATA 
 REALIZZAZIONE DI PERCORSI FORMATIVI DI QUALIFICAZIONE MIRATI AL 

 RAFFORZAMENTO DELL’OCCUPABILITÀ IN SICILIA 

RIAPERTURA TERMINI  

BANDO PUBBLICO DI SELEZIONE ALLIEVI 

Scadenza 11/05/2024 

 

Iniziativa cofinanziata dal 

PR SICILIA FSE + 2021-2027 
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La Spampinato projects S.R.L. , ente di formazione professionale  accreditato presso la Regione Siciliana, con 

il presente avviso, intende selezionare  beneficiari del corso di formazione professionale, ADDETTO 

AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE ID : CS2172- ED 4391 iniziato in data 22/04/24 e che NON HA ANCORA 

SUPERATO IL 20% DI ORE DI LEZIONE , conseguente a dimissioni allievi . 

 Il Corso ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE  , ai sensi di quanto previsto dall’Avviso 7/2023, emanato 

dalla Regione Siciliana Assessorato della Formazione Professionale e della Pubblica Istruzione,  pone 

l’obie<vo di cos=tuire un catalogo regionale dell’offerta forma=va e promuovere la realizzazione di percorsi 

forma=vi mira= al raggiungimento dell’occupabilità in Sicilia.  

Il richiamato avviso 7/2023 intende promuovere l'apprendimento permanente e le opportunità di 

miglioramento del livello delle competenze e di riqualificazione flessibili per tu<, tenendo conto delle 

competenze imprenditoriali e digitali, an=cipando meglio il cambiamento e le nuove competenze richieste 

sulla base delle esigenze del mercato del lavoro, facilitando il riorientamento professionale e promuovendo 

la mobilità professionale. 

Il corso di formazione, è rivolto a disoccupa= in possesso dei requisi= in seguito riporta= e la cui 

partecipazione è completamente gratuita, si svolgeranno, con il contributo del FSE + Sicilia 2021-2027, nelle 

sedi in seguito indicate: la frequenza sarà obbligatoria. 

Le lezioni in aula, suddivise in egual misura tra lezioni di teoria e di pra=ca, avranno una durata di 5 ore 

giornaliere, lo stage sarà, invece, ar=colato in giornate da 5 a 6 ore, sulla base dell’esigenze organizza=ve e 

produ<ve delle aziende ospitan=. 

TITOLO CORSO TITOLO DI 

STUDIO 

RICHIESTO 

TITOLO 

CONSEGUITO 

SEDE 

CORSO 

ORE 

TOTALI  

CORSO  

ORE 

STAGE  

N. ALLIEVI 

AMMISSIBILI  

Adde�o 

amministra�vo 

segretariale 

Scuola 

secondaria 

di I grado 

Qualifica 2 EQF Via 

Liberta’, 81 

Enna 

654 240 15 

 

REQUISITI: 

I percorsi forma=vi oggeFo del presente avviso sono rivol= a persone non occupate, pertanto ai disoccupa=, 

inoccupa= e ina<vi. Al momento della domanda per la partecipazione al percorso forma=vo, i des=natari 

devono possedere i seguen= requisi=: 
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-essere residen= o domicilia= in Sicilia; 

-essere in età lavora=va; 

 

-i des=natari minorenni devono aver assolto il previsto obbligo di istruzione; 

-avere il =tolo di studio minimo richiesto per ciascun corso, riportato nella tabella precedente. 

Per i ciFadini non comunitari, è richiesto il possesso di regolare permesso di soggiorno in corso di validità, 

che dovrà essere prodoFo in allegato alla domanda di partecipazione. 

I sudde< requisi= devono essere possedu= alla data di presentazione della candidatura e dovranno essere 

dichiara= FSE nella domanda di iscrizione al corso, redaFa secondo il modello domanda di iscrizione agli 

interven=, soFoscriFa dall’interessato, secondo le modalità previste dal D.P.R. 28 dicembre 2000 n.445. 

Si precisa che un allievo non potrà essere iscriFo contemporaneamente a più di un corso, promosso ai sensi 

del citato avviso 7/2023. 

MODALITÀ DI ISCRIZIONE: 

La domanda di ammissione al suddeFo coro oggeFo del presente avviso dovrà essere presentata sul modello 

domanda di iscrizione agli interven= FSE. Il candidato dovrà indicare il corso al quale intende partecipare, 

compilare l’istanza con tu< i da= richies=, apporre in calce alla domanda la propria firma e allegare le copie 

di un documento di riconoscimento in corso di validità e del codice fiscale. I ciFadini non comunitari dovranno 

allegare anche la copia del permesso di soggiorno. Saranno ritenute nulle le domande prive di soFoscrizione 

o mancan= anche di uno solo dei documen= richies= o le domande incomplete nel contenuto.  

Considerato che il corso di formazione proposto nell’ambito dell’Avviso 7/2023 ha avuto inizio il 22/04/2024 

la selezione sarà effeFuata  nel più breve tempo possibile, la domanda dovrà essere presentata, a mani o a 

mezzo posta o corriere, direFamente presso la sede della SPAMPINATO PROJECTS S.R.L. in Via Libertà, 81 

entro il termine improrogabile del giorno 11/05/ 2024 ore 12:00. 

Nel caso di trasmissione a mezzo posta o corriere non farà fede il =mbro di invio ma quello di ricezione. 

Le istanze pervenute oltre il predeFo termine saranno acquisite e protocollate, e saranno prese In 

considerazione, in ordine cronologico di arrivo, nel caso in cui la graduatoria di coloro i quali avranno 

regolarmente partecipato alla selezione dovesse esaurirsi, sia al fine del completamento del numero di allievi 

da avviare al corso e sia, una volta avviato il corso stesso, al fine di eventuali subentri, nel caso in cui non sia 

stato ancora raggiunto il 20% del monte ore corso previsto. 

MODALITA’ DI SELEZIONE: 
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Alla scadenza del termine di presentazione delle domande di partecipazione, qualora il numero dei candida= 

che hanno presentato regolare istanza di partecipazione, dovesse risultare superiore al numero dei pos=  

 

disponibili, si procederà ad una selezione. La sede, la data e l’orario delle provabili  selezioni saranno indica= 

con apposito avviso affisso presso la sede di SPAMPINATO PROJECTS S.R.L. sita in Enna alla Via Libertà, 81 il 

giorno 13/05/2024, pubblicate all’indirizzo www.formazione.sp.it e comunicate Dipar=mento Istruzione e 

Formazione. La selezione per l’accesso al corso prevista dal presente avviso, nel caso fosse necessaria, sarà 

effeFuata tramite un colloquio individuale, finalizzato a valutare le esperienze pregresse e le mo=vazioni dei 

candida=. Entro 2 gg. da deFa pubblicazione sarà possibile presentare mo=vato ricorso al suddeFo Servizio. 

Scadu= i termini previs= dal presente avviso, nel caso di mancato raggiungimento del numero dei beneficiari 

previs= per singoli corsi, vis= i rido< termini stabili= dall’Avviso 7/2023 per il completamento della procedura 

di selezione e della progeFazione esecu=va, non si procederà con la riapertura dei termini dell’avviso: per 

completare il numero di partecipan= previsto per ciascun corso, saranno avvia=, in ordine cronologico di 

presentazione, coloro che, in possesso dei requisi= previs=, hanno presentato la domanda di partecipazione 

oltre il termine di scadenza del bando, fino all’esaurimento dei pos= disponibili.  

Prima dell’avvio del corso gli allievi seleziona= dovranno produrre la copia del =tolo il cui possesso è stato 

dichiarato nella istanza di partecipazione. 

MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE: 

La partecipazione al corso è gratuita e la frequenza è obbligatoria. Il numero massimo di assenze consen=te 

è pari al 30% del monte ore corso: al di là del predeFo limite non saranno consen=te assenze, tranne che nei 
casi debitamente gius=fica=, per più di 10 giorni consecu=vi. Gli allievi, che supereranno tali limi=, saranno 

esclusi d’ufficio. Le a<vità di stage si svolgeranno presso en= pubblici e priva= che saranno individua= in sede 

di progeFazione esecu=va. 

 

INDENNITA’ GIORNALIERA DI FREQUENZA: 

Agli allievi che avranno frequentato almeno il 70% delle ore complessivamente previste dal corso, sarà 

riconosciuta un’indennità giornaliera di frequenza pari a € 5,00 lordi, ad esclusione delle giornate rela=ve alle 

a<vità accessorie ed agli esami finali. 
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CERTIFICAZIONE FINALE: 

L’esame finale del corso, con la presenza di una commissione composta da due componen= designa= da 

Spampinato Projects S.R.L. e il Presidente designato dall’Assessorato Regione alla Formazione Professionale 

ed alla Pubblica Istruzione, consisterà nello svolgimento di prove teoriche e pra=che, sulla base di quanto 

previsto per ciascun corso dal Repertorio delle Qualificazioni della Regione siciliana. A seguito del 

superamento dell’esame finale, a cui saranno ammessi solo gli allievi che avranno frequentato almeno il 70%, 

sarà rilasciato o un cer=ficato di qualifica professionale o un aFestato di specializzazione, secondo quanto 

previsto dal corso frequentato, in coerenza con il Repertorio delle qualificazioni della Regione Siciliana 

adoFato con decreto assessoriale n. 2570 del 26 maggio 2016. 

 

RIFERIMENTI E CONTATTI PER LA SELEZIONE: 

 SPAMPINATO PROJECTS S.R.L. 

VIA LIBERTA’, 81 ENNA  

TELEFONO 0935/576474 FAX 0935/576474 

EMAIL progeFazione@formazione.sp.it 

 

 

 

Enna 08/05/2024 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

SPAMPINATO PROJECTS S.R.L.Indirizzo Via Libertà , 81  – 94100 Enna (EN) 
Riferimenti Tel. 0935 576474 – Fax 0935 576474 - 3931747422 

E-mail progettazione@formazione.sp.it 
CIR KL2025 (D.D.S. n. 1437 DEL 04/12/2023) 

 

 

 

 

Allegato: ar�colazione dida5ca del corso:  

ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE: 

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI: 

1 - Collaborare alla ges=one dei flussi informa=vi 

2 - Collaborare alla ges=one amministra=va 

QUALIFICA: EQF 2 

Titolo di ingresso minimo: scuola secondaria di I grado 

MODULI COMPETENZE ORE 

MOD. 01 Tecniche di comunicazione 1 40 

MOD. 02 Tecniche di archiviazione 1 50 

MOD. 03 Corrispondenza commerciale 1 50 

MOD. 04 Tecniche di segreteria 1 50 

MOD. 05 Funzionalità del soOware 

applica=vo d’ufficio 
1 40 

MOD. 06 Elemen= di tecnica 

commerciale 
2 50 
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MOD. 07 Strumen= di incasso e 

pagamento 
2 40 

MOD. 08 Elemen= di organizzazione 

aziendale 
2 40 

MOD. 09 Igiene e sicurezza sul luogo di 

lavoro  
BASE 12 

MOD. 10 Alfabe=zzazione informa=ca BASE 12 

MOD. 11 Lingua straniera INGLESE BAZE BASE 30 

STAGE   240 

TOTALE ORE CORSO   654 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enna 08/05/2024 


