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Priorita 4. “Occupazione giovanile” - PR FSE+ REGIONE LIGURIA 2021-2027 - Obiettivo specifico
ESO4.1.

L'attivita sara svolta nel rispetto di quanto definito dalla normativa nazionale e regionale vigente in
materia di prevenzione e contenimento del contagio da Covid -19"
BANDO-SCHEDA INFORMATIVA DEL CORSO: Operatore amministrativo
INFORMAZIONI GENERALI
Al termine del corso gli allievi:

o potranno sostenere I'esame per il conseguimento della

QUALIFICA Operatore Amministrativo
QIEE:EIA:O CHE 1L CORSO o Codice ISTAT: Professioni 2011 4.2.2.1.0.- addetti
all'accoglienza e all'informazione nelle imprese e negli enti
pubblici.

o il numero dei destinatari del corso: 10 allievi

O irequisiti di accesso alla selezione: disoccupati,
inoccupati e inattivi residenti o domiciliati in Liguria,
maggiorenni di eta inferiore ai 35 anni

o titolo di studio richiesto: assolvimento dell’obbligo

DESTINATARI d’istruzione

Salvo che gli esiti delle prove selettive non consentano di
raggiungere tali numeri.

Tutti i requisiti devono essere posseduti entro la data di
iscrizione

PARI OPPORTUNITA L'accesso ai corsi avviene nel rispetto dei principi fissati dal D.Lgs.
n.198/2006 (11 aprile 2006) e ss.mm.ii

Operatore amministrativo: ha competenze adeguate per gestire
FIGURA PROFESSIONALE attivité_di ufﬁciq con strqmgnti _inform_atici, gestire attivita di
centralino e assistenza ai clienti, gestire posta e protocolio per la
classificazione ed archiviazione dei documenti d'ufficio.

MERCATO DEL LAVORO E' una figure‘l che ha .comp_etenzal adeggata in d_iversi a_mblt_i e _
pertanto puo essere inserito nell'organico di aziende di vari settori.
MODALITA DI ISCRIZIONE Gli interessati potranno ritirare la scheda informativa e la domanda

di iscrizione dal 27 febbraio 2023 al 20 marzo 2023 presso la sede di
Emmedi societa coop. sociale in Via Paleocapa 8/2 Savona, oppure
richiederla via e-mail all'indirizzo iscrizioni@emmedicoop.it

La domanda di iscrizione (compilata e in regola con le vigenti
normative sull’imposta di bollo da €16,00) dovra essere consegnata
a mano presso la medesima sede negli orari indicati.

Oppure spedita tramite raccomandata A/R con ricevuta di ritorno
allindirizzo: Emmedi societa coop. sociale via Paleocapa 8/2 Savona.
Tutto il contenuto (domanda con marca da bollo da € 16,00
chiaramente leggibile datata e firmata e con ricevuta di spedizione
della raccomandata) dovra essere anticipata al seguente indirizzo
mail: iscrizioni@emmedicoop.it entro lunedi 20 marzo 2023

Emmedi societa coop. sociale
Via Paleocapa 8/2 - 17100 Savona
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Tel 0199481860~ e- mail: iscrizioni@emmedicoop.it
dal lunedi al venerdi con il seguente orario: 9:00/13:00 -
15:00/18:00

per informazioni circa la documentazione di iscrizione gli
interessati potranno rivolgersi da lunedi 27 febbraio a lunedi
20 marzo 2023 agli uffici di Emmedi societa coop. sociale
negli orari dalle ore 9:00 alle ore 13:00, e dalle ore 15:00 alle
ore 18:00 in presenza, telefonare al numero 0199481860 o
inviare una e-mail a iscrizioni@emmedicoop.it

MODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROGETTO FORMATIVO

DURATA E STRUTTURA DEL CORSO

Il percorso ha una durata di 600 ore di cui il 50% di tirocinio
formativo in alternanza

ARTICOLAZIONE E FREQUENZA

Il corso si svolgera dalle ore 9:00 alle ore 14:00 dal lunedi al
venerdi, la parte dello stage seguira le esigenze dell’azienda e si
svolgera su 4 ore giornaliere.

Il numero massimo di assenze consentite sull’intera durata del corso
(600 ore) & pari al 20%, ovvero pari a 120 ore. Il corso si svolgera
in presenza fatto salvo novita derivanti da prescrizioni normative
diverse stante lo stato di emergenza di epidemia covid-19
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Sorvizi socro-assistonzial)

STAGE

Le aziende sono tra le piu rilevanti all’interno del territorio Savonese

PROVVIDENZE A FAVORE
DELL'UTENZA

- Euro 1,00 per ogni ora di corso effettivamente frequentata, come
indennita sostitutiva del servizio mensa (se non fornita), nel caso in
cui le ore giornaliere di aula siano almeno 7, articolate su due turni

REQUISITI DI ACCESSO ALLA SELEZIONE

AMMISSIONE AL CORSO

E subordinata al superamento delle prove di selezione ed &
condizionata all’esito positivo delle visite mediche, svolte presso
strutture sanitarie e volte ad accertare l'idoneita alla mansione
specifica ai sensi D. Lgs. N. 81/08

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO

Assolvimento obbligo d’ istruzione

ESPERIENZA PROFESSIONALE

Non é richiesta esperienza pregressa

ULTERIORI REQUISITI DI ACCESSO

In fase di selezione si dara importanza alle competenze individuali
dei destinatari che dovranno avere una buona capacita di relazione
con gli altri.

MODALITA DI SVOLGIMENTO DELLA SELEZIONE
(La selezione é svolta a cura del soggetto attuatore del corso, mentre Alfa cura I’attivita di
supervisione e controllo anche sui tempi di svolgimento)

COMMISSIONE DI SELEZIONE

La commissione indicata delle prove di selezione sara composta
da 3 membri (presenti in tutte le fasi di selezione):

- il tutor del corso;

-un esperto di settore;

-uno psicologo per la somministrazione del test psicoattitudinale
Eventuali membri esterni aggiunti alla commissione svolgono
esclusivamente funzione consultiva, di supporto e non
partecipano all’ assegnazione di punteggi di valutazione.

La commissione, prima dell’avvio della selezione, elenchera gli
ammessi e gli esclusi alle prove.
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SEDE DELLE PROVE

Luogo di svolgimento delle prove:

Emmedi societa coop. Sociale via Paleocapa 8/2 Savona
numero di giornate previste per la selezione saranno due fatto
salvo una presenza numerosa di candidati

DATE DELLE PROVE

le date indicative delle selezioni saranno il 27 e il 28 marzo 2023
ogni variazione sara comunicata attraverso comunicazione via e-
mail

TIPOLOGIA DELLE PROVE

le prove avverranno nel totale rispetto delle norme e dei
protocolli utilizzati ed aggiornati nel rispetto della normativa per
la prevenzione da contagio da Covid-19, sara articolato su una
prova scritta psicoattitudinale e il colloquio orale individuale
condotto da personale specializzato che mira a valutare le
attitudini alla professione

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

Ogni comunicazione riguardante la convocazione dei candidati e
gli esiti delle prove avverranno tramite comunicazione via email e
nella bacheca presso la sede dell’organismo formativo lo stesso
avverra per la graduatoria ammessi al corso e delle riserve.

PROVA SCRITTA

La prova scritta e costituita da questionario psicoattitudinale di
tipo generico. Le selezioni si svolgeranno in presenza salvo
diverse prescrizioni normative

PROVA PRATICA

Non prevista

COLLOQUIO

1l colloquio sara individuale e vertera su tematiche generali al
fine di verificare le attitudini del candidato alla qualifica prevista
o Si terra presso la sede di Emmedi Societa Coop. Sociale in
Via Paleocapa 8/2 17100 Savona. Le selezioni si svolgeranno in
presenza salvo diverse prescrizioni normative

VALORI PERCENTUALI ATTRIBUITI
ALLE PROVE

La commissione per la valutazione delle prove ha a disposizione
un totale complessivo di 100 punti.

Ciascuna prova ha un peso del 50%, il punteggio finale sara dato
dalla somma dei punteggi finali e sara espresso in centesimi fino
ad un massimo di 100 punti

ULTERIORI CRITERI DI AMMISSIONE
AL CORSO

Non vi sono ulteriori criteri di ammissione
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