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PUNTO CONFINDUSTRIA promuove un percorso gratuito per disoccupati per la figura di:

“OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE”
Cod. 1003-0004-1321-2022

DGR. 1321 del 25/10/2022 — “NEXT GENERATION WE” — Percorsi per il rafforzamento delle competenze e per I’inserimento occupazionale
Approvato con DDR 647 del 19/06/2023

DESCRIZIONE DEL PROGETTO: L’intervento formativo principale, della durata di 120 ore, si pone l'obiettivo di formare il
beneficiario in relazione alle seguenti attivita: acquisizione, registrazione e trasmissione di documenti e comunicazioni in entrata e in
uscita; protocollo e archiviazione di dati e informazioni, stesura e diffusione di comunicazioni formali anche in lingua inglese;
redazione di tabelle, presentazioni statistiche e report; acquisizione, archiviazione e registrazione di documenti amministrativo
contabili cartacei ed elettronici; aggiornamento di documentazione e archivi relativi a clienti e fornitori; compilazione cartacea e
informatica di documenti di vendita, traporto, acquisto; predisposizione ed aggiornamento dell’agenda degli appuntamenti;
predisposizione di supporti organizzativi e tecnici per la realizzazione di riunioni ed eventi; prenotazione biglietti di viaggio e
appuntamenti.

Il percorso si compone dei seguenti interventi: orientamento di gruppo di 2 ore; orientamento specialistico di Il livello di 4 ore
(individuale); intervento formativo di 120 ore per la figura di “OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE”; intervento
formativo per il rafforzamento delle competenze digitali, green e soft skills di 24 ore; tirocinio in azienda di 3 mesi; valutazione degli
apprendimenti di 4 ore.

Il corso & gratuito e prevede per i partecipanti ESCLUSIVAMENTE PER L’ATTIVITA’ DI TIROCINIO un’indennita pari a
450€ che sara riconosciuta solo se il destinatario avra raggiunto la frequenza di almeno il 70% del monte ore mensile previsto dal
progetto formativo del tirocinio.

DESTINATARI: 6 utenti, inoccupati o disoccupati ai sensi del D.Lgs. 181/200 e s.m.i., anche di breve durata, beneficiari e non di
prestazioni di sostegno al reddito a qualsiasi titolo di eta superiore ai 30 anni.

DOMANDA DI AMMISSIONE: | candidati potranno presentare regolare domanda di ammissione alla selezione tramite ’invio del
Cv. Le iscrizioni dovranno pervenire via mail all’indirizzo di posta elettronica servizi.lavoro@puntoconfindustria.it entro il
06/09/2023.

Gli iscritti verranno in seguito contattati per la convocazione alla selezione. Le domande di ammissione dovranno essere corredate da
dichiarazione dello stato di disoccupazione/inoccupazione rilasciata dal Centro per I’Impiego, fotocopia del codice fiscale, fotocopia
fronte retro della carta di identita e Curriculum Vitae.

REQUISITI DI INGRESSO PER PARTECIPARE ALLA SELEZIONE: L’intervento ¢ rivolto a 6 destinatari disoccupati ai
sensi della Legge n. 26/2019 e del D.Lgs 150/2015, beneficiari e non di prestazioni di sostegno al reddito, residenti o domiciliati nel
territorio regionale, di eta superiore ai 30 anni. E’ richiesto come titolo di studio un diploma tecnico commerciale o laurea, una buona
conoscenza informatica e del pacchetto office, oltre che il possesso di capacita trasversali, relazionali e motivazionali.

I candidati con i profili ritenuti idonei verranno convocati per la selezione che si svolgera tramite colloqui e test di ammissione presso
PUNTO CONFINDUSTRIA srl, Via delle Industrie 19 Marghera Venezia, presso Parco Scientifico Vega — Palazzo Lybra.
L’ammissione ai corsi avverra in base ad una graduatoria risultante dalle prove di selezione, effettuate da una apposita commissione,
il cui giudizio & insindacabile.

Per ulteriori informazioni e per il reperimento della modulistica:
PUNTO CONFINDUSTRIA SRL: Chiara Zambon 0415499115 - E-mail: servizi.lavoro@puntoconfindustria.it
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