Regione
Siciliana

LF ) 1

Seziuﬁe i .Tr;pani

SICILIA 14-20

LOCANDINA CORSO

L :

Sézinne di ;rrépani

Sede Corsuale 91100 - Trapani via Generale Ameglio n.37
sito www.usmiseztrapani.com - mail usmitp@uvirgilio.it - pec usmitp@pec.it

Avviso POC n. 1/2026
Programma Operativo Complementare POC 2014/2020
Catalogo Regionale dell’Offerta Formativa e correlata realizzazione di percorsi
formativi di qualificazione mirati al rafforzamento dell’occupabilita in Sicilia
(Anno 2026)

Area professionale / Sottoarea professionale:SERVIZI COMMERCIALI
AREA COMUNE / Area comune (inclusiva dei servizi alle imprese)

Sono aperte le iscrizioni per il corso di:
“Addetto amministrativo segretariale” ore totali 654

Suddivisione ore: Aula 360 + 54 Competenze trasversali - Stage 240

1. DESCRIZIONE DELLA FIGURA
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.
2.  FINALITA DELL’ INTERVENTO
L’Avviso si pone come obiettivo "accrescimento dell’occupabilita della popolazione in eta lavorativa
attraverso I’aggiornamento di conoscenze, abilita e competenze con un focus sull’utilizzo di tecnologie
informatiche, nonché la riqualificazione delle competenze mediante il conseguimento di qualifiche
professionali, in un’ottica di rafforzamento delle specificita dell’economia siciliana.
TITOLO DI STUDIO RICHIESTO: Scuola secondaria di I grado
TITOLO CONSEGUITO: QUALIFICA 2 EQF
5. REQUISITI GENERALI DI AMMISSIONE:
I 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; ;
- Auvere 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 & richiesto il possesso di regolare permesso di soggiorno in corso di validita.
Le verifiche anzi dette sono condotte dall’Ente di formazione che si assume le connesse responsabilita. I destinatari pon
possono partecipare a piu percorsi formativi contemporaneamente finanziati dall’ Avviso n. 1/2026, di conseguenza se un
destinatario risulta iscritto ad un corso non potra iscriversi ad altro corso finché non completa il precedente.
I destinatari non possono essere selezionati su percorsi formativi per i quali siano gia in possesso della medesima qualifica.
6. MODALITA DI ISCRIZIONE
La domanda di ammissione ad uno dei corsi oggetto del presente Bando dovra essere presentata sul modello “Allegato 3 -
Domanda di iscrizione agli interventi FSE” che potrete scaricare insieme al Bando di reclutamento allievi dal nostro sito
WEB: www.usmiseztrapani.com, _(Sezione Bandi di reciutamento allievi Avviso POC n. 1/26), la domanda dovra
essere presentata direttamente presso la sede dell’ente entro il termine improrogabile del giorno 10/04/2026 ore 12.00,
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con allegati i seguenti documenti: (Documento di identitd - Tessera sanitaria - Fotocopia o autocertificazione del titolo di
studio, DID (Dichiarazione di immediata disponibilita al lavoro), secondo le seguenti modalita:

-Brevi manu, (lunedi — mercoledi - venerdi dalle 10:00 alle 12:00) previo appuntamento concordato al n. 3757848145
(Sig.r D’ Angelo Francesco); .

-Posta elettronica certificata alla casella: usmitp@pec.it indicando nell’Oggetto “Candidatura allievi® Corso.(Inserire
denominazione del corso);

-Posta elettronica ordinaria alla casella: usmitp@virgilio.it indicando nell’Oggetto “Candidatura allievi “Corso.(Inserire
denominazione del corso)

7. MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE AL CORSO;

La partecipazione al corso & gratuita e la frequenza & obbligatoria.

8. INDENNITA’ GIORNALIERA:

Agli allievi che avranno frequentato almeno 70% delle ore complessivamente previste, con esclusione dei moduli formativi
aggiuntivi, sara riconosciuta un’indennita oraria di frequenza pari a € 0,90 lordi, ad esclusione delle giornate relative alle
attivita accessorie e dagli esami.

RIFERIMENTI E CONTATTI

ENTE U.S.MI. SEZIONE DI TRAPANI

INDIRIZZO SEDE LEGALE VIA ALESSANDRO MANZONI N. 29/G —-91016 ERICE
INDIRIZZO SEDE CORSUALE: VIA GENERALE AMEGLIO N. 37 91100 TRAPANI
RECAPITO TELEFONICO: 375/7848145 (D’Angelo Francesco)

Sito: www.usmiseztrapani.com

EMAIL: usmitp@virgilio.it

aeé legale: Via A. Manzoni, 29/G
Sede Erogazione Servizi: Via G, Apfegli
Tel| 375 p4p1 1




