Contro di Assistentze Tecnica
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AVVISO PUBBLICO PER L’APERTURA DELLE ISCRIZIONI AL CORSO DI
QUALIFICA PROFESSIONALE

"TECNICO DI AMMINISTRAZIONE E CONTABILITA DEL PERSONALE
Figura Professionale RRFP — Codice 382
Avviso QUALIFICHE 2024
PR Puglia FESR-FSE+ 2021-2027
Priorita: 6. Istruzione e Formazione

Obiettivo specifico: ESO4.6
Azione 6.3 Interventi per garantire I'accesso universale all'istruzione

Art. 1
DESCRIZIONE DELLA FIGURA PROFESSIONALE

E’ la figura che predispone e assicura la documentazione richiesta dalle norme e dalle leggi che regolano il rapporto
di lavoro, impostando e gestendo le attivita connesse alle retribuzioni, alla produzione della
documentazione in tema fiscale, assicurativo e contributivo.

Art. 2
ORGANIZZAZIONE ATTIVITA FORMATIVA

Il percorso formativo ha una durata complessiva di 600 ore, da realizzarsi indicativamente nell’arco di 4 mesi.
Le attivita formative comprendono formazione teorico-pratica e stage.

Durata complessiva 600 ore
Formazione aula/pratica 420 ore
Stage 180 ore
Sede di svolgimento CAT CONFCOMMERCIO PMI,

Via L. Miranda, 10 - Foggia

Numero destinatari 18 partecipanti
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ARTICOLAZIONE DIDATTICA

Contro di Assistentze Tecnica

N. |UNITA' FORMATIVE N. ORE
1 | Life e soft skills 12
2 | English for business 20
3 | Informatica di base 20
4 | Salute e sicurezza sui luoghi di lavoro 6
5 | Normative civilistiche e fiscali 16
6 | Diritto del lavoro e CCNL 16
7 |Sistema previdenziale e assicurativo 12
8 | Libri e registri obbligatori 18
9 | Assunzioni e relativi obblighi di comunicazione 24
10 | Adempimenti fiscali, assicurativi e contributivi obbligatori 14
11 | Amministrazione del personale 24
12 | Contabilita generale 34
13 | Rilevazione e gestione presenze/assenze 18
14 | Registrazioni contabili di stipendi e contributi 14
15 |Prospetti paga 30
16 | Liquidazione pagamenti dovuti al personale 14
17 | Metodo della partita doppia 24
18 |Sistemi-sottosistemi aziendali per la contabilita del personale 18
19 | Principali software di contabilita e amministrazione del personale 28
20 | Documenti/modelli per obblighi periodici/annui del sostituto imposta e dichiarazione 14
21 |Trattamento dati e cybersecurity 20
22 | Adempimenti per le fasi di uscita del personale 24
25 | STAGE 180
Totale ore corso 600
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Art. 3
REQUISITI PER LA PARTECIPAZIONE

Possono presentare domanda di partecipazione i candidati in possesso dei seguenti requisiti alla data di

presentazione della candidatura:

o Eta: compresatrai 18 ei 34 anni;

¢ Residenza o domicilio: in un Comune della Regione Puglia;

¢ Stato occupazionale: disoccupati, inoccupati o inattivi;

¢ Istruzione: Diploma di Scuola Secondaria Superiore (o, in alternativa, almeno 3 anni di esperienza
lavorativa nel settore);

¢ Conoscenza di almeno una lingua straniera;

« Conoscenza di base dell’'informatica;

¢ Per i cittadini non comunitari: regolare permesso di soggiorno in corso di validita e adeguata
conoscenza della lingua italiana.

Art. 4
MODALITA DI SELEZIONE

I moduli di candidatura, reperibili presso le sedi del CAT o sul sito www.confcommerciofoggia.it (pagina
dedicata) e sui canali web e social dell’organismo formativo, dovranno essere accompagnati dalla
documentazione indicata all’art. n. 6

Al percorso accederanno 18 allievi. La procedura di accesso avverra attraverso: la valutazione della
domanda e documentazione richiesta; in caso di presentazione di domande in numero superiore ai posti
disponibili (n. 18) avverra una selezione basata su batteria di test di cultura generale, logico-matematica,
problem solving e conoscenza professionale; un colloquio motivazionale. In caso di ex aequo tra due o piu
candidati saranno date le priorita: genere femminile; minore eta.

La procedura, i criteri, i termini e le modalita delle selezioni saranno disciplinate da specifico Regolamento.

Art.5
CERTIFICAZIONI E BENEFITS

Al termine del percorso, una volta soddisfatti i requisiti di frequenza e superate le verifiche previste, verra
rilasciata la Qualifica Professionale (RRFP codice 382). Il programma include anche le attivita extracurriculari
obbligatorie indicate dall’Avviso, come lo Sportello di Orientamento e il Laboratorio di Start-Up aziendale.
Agli allievi sara data la possibilita di conseguire le seguenti certificazioni:

CERTIFICAZIONE EIPASS 7 MODULI

Certificazione EIPASS per il Personale ATA copre 7 moduli:

Certificazione E CAMBRIDGE B1

Indennita di frequenza

| partecipanti disoccupati (che non percepiscono ammortizzatori sociali o sostegni al reddito) o in cerca
di prima occupazione avranno diritto a un’indennita di frequenza di 5,00 €/ora lordi. L'importo
complessivo verra calcolato sulle ore di effettiva presenza risultanti dal registro. L'indennita non sara
erogata per le ore di assenza, malattia o infortunio.


http://www.confcommerciofoggia.it/
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Art. 6
INFORMAZIONI E ISCRIZIONE

La procedura d’iscrizione prevede la compilazione del modello d’iscrizione anche scaricabile dal sito web
www.confcommerciofoggia.it (pagina dedicata);
Il modello d’iscrizione alle selezioni, compilato in tutte le sue parti, dovra essere firmato dal candidato e
consegnato con allegata la seguente documentazione:

- copia di un documento di identita in corso di validita;

- copia del codice fiscale/tessera sanitaria;

- documentazione utile a comprovare il titolo di studio richiesto/esperienza;

- pericittadini non comunitari, copia del permesso di soggiorno in corso di validita;

- status occupazionale attestante la condizione di: disoccupato, inoccupato o inattivo

La domanda potra essere presentata in una delle seguenti modalita:
- amano, presso la sede di CAT CONFCOMMERCIO PMI, Via Luigi Miranda, 10 - Foggia (dal lunedi al
venerdi dalle 09:30 alle 12:30 e dalle 15:00 alle 16:00.
- amezzo PEC all'indirizzo cat.fg.formazione@legalmail.it
- amezzo e-mail all'indirizzo formazione@confcommerciofoggia.it

Art. 7
TERMINE ISCRIZIONE E COMUNICAZIONI

La data di termine per la presentazione delle candidature, gli orari e i calendari delle selezioni, nonché la data e
I'orario di avvio delle attivita formative saranno comunicati esclusivamente sul sito ufficiale
www.confcommerciofoggia.it (pagina dedicata). Tale pubblicazione ha valore di unica notifica ufficiale a tutti gli
effetti di legge, senza ulteriore comunicazione individuale.

Art. 8
PARITA DI TRATTAMENTO, ACCESSIBILITA E PRIVACY

La procedura di selezione € improntata a criteri di trasparenza e non discriminazione, garantisce pari
opportunita, parita di genere e accessibilita alle persone con disabilita, nel rispetto dei principi della Carta
dei diritti fondamentali dell’Unione europea. | dati personali saranno trattati esclusivamente per finalita
connesse alla presente procedura e alla gestione del percorso formativo, nel rispetto del Regolamento (UE)
2016/679 e della normativa nazionale vigente.

Foggia, 28/09/2026

Il Legale Rappresentante
CAT CONFCOMMERCIO PMI
Cosimo Damiano Gelsomino
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