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ASSESSORATO REGIONALE DELL’ISTRUZIONE  
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Dipartimento regionale dell’Istruzione  

e della Formazione Professionale 
Servizio 4 - Programmazione e gestione 

degli interventi di formazione e 
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Viale Regione Siciliana, 33 
90129 – Palermo 
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e p. c. spett.le Centro per l’impiego di Palermo 
 Praga n 29 

Palermo 
cpi.pa@certmail.regione.sicilia.it 

Protocollo 409/24 
Palermo, 04/12/2024 
 

Oggetto:  Avviso 3/2022 “Catalogo regionale dell’offerta formativa per la realizzazione di percorsi formativi  

upskilling e reskilling mirati al rafforzamento dell’occupabilità in Sicilia attraverso il reinserimento lavorativo,  

l’aggiornamento e la riqualificazione dei lavoratori lontani dal mercato del lavoro”. 

Bando per la Selezione Pubblica Docenti Progetto Catalogo 2023 GOL 

Corso: ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE 

Codice Corso: CS1137 - Edizione corso: ED1988 

CIP: PNRR/NGEU/SICILIA/MIS5/AVVGOL3_22/9.2.4/0349 CUP: G71J24002090007 

Sede di svolgimento: Palermo, via Antonio Veneziano, 120   
 
La sottoscritta Milia Raffaella C.F MLIRFL71C54B429D nata a Caltanissetta prov. CL in data 14/03/1971 legale 

rappresentante dell’Associazione Centro Studi Elementi con sede legale sita in Palermo in Via Alla Piazza dei 

tedeschi, 21/25 e sede operativa in via Antonio Veneziano, 120 avente codice fiscale 97344820820 e PIVA 

06806210826, tel 0915084867 fax 0915084867, e-mail: info@centrostudielementi.it, posta certificata: 

centrostudielementi@pec.it, CIR GFI196in ottemperanza a quanto previsto dal vademecum FSE e dall’Avviso 

3/2022, 

Con la presente si trasmette quanto in oggetto con la richiesta di pubblicazione e diffusione. 

 
Distinti Saluti 

Il Presidente  
Raffaella Milia 
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L’Associazione Centro Studi Elementi   

Con sede legale a Palermo, via Alla piazza dei tedeschi, 21/25 – 90134 (PA) Tel 0915084867 

email info@centrostudielementi.it – PEC:  centrostudielementi@pec.it  
 

AVVISO N. 3/2022 

per l’attuazione del Programma Garanzia Occupabilità dei Lavoratori (GOL) da finanziare nell’ambito del 
Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Componente 1 " 
Politiche per il Lavoro”, Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall’Unione 
europea – Next Generation EU - Aggiornamento del Catalogo regionale dell’offerta formativa per la 
realizzazione di percorsi formativi upskilling e reskilling mirati al rafforzamento dell’occupabilità in Sicilia 
attraverso il reinserimento lavorativo, l’aggiornamento e la riqualificazione dei lavoratori lontani dal 
mercato del lavoro 

 

Catalogo 2023 GOL 

Corso Addetto Amministrativo Segretariale 

CS1137 - ED1988 

 

CIP PNRR/NGEU/SICILIA/MIS5/AVVGOL3_22/9.2.4/0349 CUP G71J24002090007 

 

DDS 1363 del 25/10/2024 

Sede di svolgimento Via Antonio Veneziano, 120 - Palermo 

 
 
 
 
 
 

BANDO PUBBLICO 

DI  SELEZIONE  PERSONALE  ESTERNO 
 
 

Progetto cofinanziato dal POR SICILIA FSE 2014-2020 
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L’Associazione Centro Studi Elementi   

Visto 

• l’Avviso pubblico AVVISO N. 3/2022 per l’attuazione del Programma Garanzia Occupabilità dei Lavoratori 
(GOL) da finanziare nell’ambito del Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e 
coesione”, Componente 1 " Politiche per il Lavoro”, Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, 
finanziato dall’Unione europea – Next Generation EU - Aggiornamento del Catalogo regionale dell’offerta 
formativa per la realizzazione di percorsi formativi upskilling e reskilling mirati al rafforzamento 
dell’occupabilità in Sicilia attraverso il reinserimento lavorativo, l’aggiornamento e la riqualificazione dei 
lavoratori lontani dal mercato del lavoro approvato con Decreto Dirigente Generale n. 1873 del 23/12/2022; 

• il D.D.G. n. 951 del 19/09/2023 con il quale è stata approvata la graduatoria delle domande pervenute in 
seno all’Avviso n. 3/2022; 

• il Vademecum per l'attuazione del Programma Operativo Regione Siciliana FSE 2014-2020 nella versione 
attualmente in vigore; 

• la delibera di giunta n. 398 del 28/11/2016, in cui si recita che “gli organismi di formazione accreditati 
ai sensi del regolamento di attuazione dell’art. 86 della legge regionale del 7/05/2015 n.58 – Disposizioni 
per l’accreditamento degli organismi formativi operanti nel sistema della formazione professionale 
siciliana – di cui al decreto presidenziale n. 25 del 01 ottobre 2015, nello svolgimento dell’attività formativa 
finanziata, anche parzialmente dalla Regione, in caso di nuove assunzioni danno priorità all’utilizzo, nel 
rispetto della loro organizzazione imprenditoriale, del personale di adeguata qualificazione di cui al 
DDG dell’Istruzione e della Formazione Professionale n. 5586 del 23/09/2016 e successivi 
provvedimenti attuativi. La violazione del presente costituisce causa di sospensione o revoca 
dell’accreditamento di cui all’art. 15 del Decreto Presidenziale n. 25 del2015 “; 

• gli obblighi del soggetto proponente di dare massima pubblicizzazione alle procedure di selezione dei 
soggetti beneficiari da impegnare nelle attività progettuali; 

• il Decreto del Dirigente Generale del Dipartimento Regionale della formazione n. 520 del 15/03/2023 
di rettifica ed integrazione del predetto D.D.G. n. 2543/2022 nella parte di cui all’ultimo capoverso 
del punto 3 dell’allegato allo stesso; 

• il Decreto del Dirigente Generale del Dipartimento Regionale formazione n.1713 del 21/06/2023, 
ovvero approvazione elenco istanze ammesse e non ammesse; 

• che il corso di ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETERIALE CS1137 ED1988 è stato inserito in 
piattaforma dedicata per la presentazione della progettazione esecutiva, a valere sul Programma 
GOL della Regione Sicilia, Avviso 3/2022; 

• che con DDS 1363 del 25/10/2024 il corso in oggetto è stato ammesso a finanziamento; 

• Considerato che in progettazione esecutiva erano stati inseriti dei docenti che alla data dell’avvio 
d’aula, avvenuta il 18/11/2024, sono stati comunicati all’assessorato. 

• Considerato che alla data odierna sono pervenute n°4 istanze di rinuncia alla docenza da parte del 
personale comunicato precedentemente come da dettaglio: il docente Spano Grazia, il docente 
Terranova Federica, il docente Trupia Fausto e il docente Miceli Renato. 

• Considerato che per il regolare svolgimento delle attività d’aula occorre reclutare nuovo personale 
docente di pari qualifica (fascia B) che possa svolgere le unità didattiche lasciate libere; 

PUBBLICA 

il presente bando per l’individuazione del personale esterno da utilizzare nell’ambito delle attività dell’Avviso 
n. 3/2022 con sede di svolgimento Palermo. 

  



 

 

 
FINALITÀ DELL’INTERVENTO 

Le finalità dell’Avviso 3/2022 per l’attuazione del Programma Garanzia Occupabilità dei Lavoratori (GOL) da 
finanziare nell’ambito del Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, 
Componente 1 " Politiche per il Lavoro”, Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato 
dall’Unione europea – Next Generation EU - Aggiornamento del Catalogo regionale dell’offerta formativa per la 
realizzazione di percorsi formativi upskilling e reskilling mirati al rafforzamento dell’occupabilità in Sicilia 
attraverso il reinserimento lavorativo, l’aggiornamento e la riqualificazione dei lavoratori lontani dal mercato 
del lavoro consistono nella riqualificazione (reskilling): per lavoratori lontani dal mercato e con competenze non 
adeguate ai fabbisogni richiesti, formazione professionalizzante più approfondita, generalmente caratterizzata 
da un innalzamento del livello di qualificazione/EQF rispetto al livello di istruzione 

La qualifica di “Addetto Amministrativo Segretariale” prevede la formazione di figure professionali con mansioni 
esecutive in grado di eseguire, anche con strumenti informatici, compiti legati alle attività 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. 

 

Obiettivo specifico del progetto:  

• “Promuovere l'apprendimento permanente, in particolare le opportunità di miglioramento del livello 
delle competenze e di riqualificazione flessibili per tutti, tenendo conto delle competenze imprenditoriali e 
digitali, anticipando 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.” 
Inoltre, allo scopo di favorire l’inserimento dei soggetti formati nel mondo del lavoro, il progetto prevede la 
realizzazione di stage da realizzare presso strutture appositamente individuate. 

• Sbocchi occupazionali: Per la trasversalità delle competenze di tale figura, l’Addetto Amministrativo 
Segretariale potrà trovare occasioni di inserimento in qualunque tipologia di azienda sia nel settore privato che 
in quello pubblico. 

 
  



 

 

Figure ricercate 

   DOCENTI 
 

Corso Addetto amministrativo segretariale CS1137-ED1988 
 

Attività di Formazione 

Docente 

 
Titolo del modulo 

 
Ore 

 
Titolo 

 
Fascia 

Lingua straniera     24 
Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

Tecniche di comunicazione 
     60 

Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

Tecniche di archiviazione 
    40 

Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

Corrispondenza commerciale 
    40 

Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

Tecniche di segreteria 
   50 

Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

Elementi di tecnica commerciale 
   50 

Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

Strumenti di incasso e pagamento 
   50 

Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

Elementi di organizzazione aziendale 
   20 

Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
  



 

 

I partecipanti alle procedure di selezione che risulteranno iscritti all’albo regionale degli operatori della 
formazione professionale di cui alla ex legge regionale 24/1976 e s.m.i. o all’elenco, avranno la priorità. 

Per l’ammissione alla selezione gli interessati dovranno possedere alla data di scadenza della presentazione 
della domanda, i seguenti requisiti generali: 

• Essere cittadino italiano o di uno stato facente parte della Comunità Europea; 

• Essere iscritto nelle liste elettorali di un Comune dello Stato di appartenenza o provenienza; 

• Essere in regime di godimento dei diritti politici nello stato di appartenenza; 

• non aver riportato condanne penali; 

• non aver procedimenti penali in corso; 

• non essere stato escluso dall’elettorato politico attivo, destituito o dispensato da un impegno presso una 
Pubblica Amministrazione per persistente insufficiente rendimento; 

• non essere stato dichiarato decaduto da un impegno statale ai sensi dell’art. 127, primo comma, lettera d), nelle 
posizioni concernenti lo Statuto degli impiegati civili dello Stato approvato con decreto del Presidente della 
Repubblica 10 Gennaio 1957 n 3; 

• essere in possesso del titolo di studio e/o titoli formativi pertinenti alla candidatura; 

• di aver preso visione del bando, di essere a conoscenza e di accettare tutte le prescrizioni e condizioni previste 
dal medesimo. 

Criteri di valutazione 

La selezione sarà effettuata, da una Commissione nominata dall’Ente, tramite comparazione delle schede previste dal 
bando e presentate dal candidato, i Curricula pervenuti, al fine di assegnare un punteggio scaturente dai sotto-
elencati criteri di valutazione e Io svolgimento di un colloquio. 
 

Griglia di valutazione 
 

 
CRITERIO 

 
REQUISITO 

 
DESCRIZIONE 

PUNTEGGIO 
MAX 

 
 
 

Titolo di Studio 

Dottorato di ricerca In discipline attinenti 
alla qualifica 

10 

Seconda laurea magistrale  10 

Seconda laurea triennale  5 

Laurea vecchio ordinamento inerente la tipologia 
del profilo professionale 

Non cumulabile con 
altre lauree 

 
25 

Laurea breve inerente la tipologia del profilo 
professionale 

Non cumulabile con altre 
lauree 

15 

Diploma di scuola media superiore  10 

 

 
Titoli vari 

Titolo legalmente riconosciuto come: Corsi di 
formazione, Corsi di specializzazione, Corsi di 
alta formazione, Corsi di perfezionamento post- 

laurea, etc... 

2 punti per ogni titolo 

(max 5 Titoli) 

10 



 

Iscrizione Albo L.R. 
24/76 o elenco 

Iscrizione all’Albo Regionale degli operatori della 
formazione professionale 

 5 

 

Esperienza 

Esperienza nell'ambito della formazione 
professionale 

2 punti per ogni anno di 
esperienza (max 5 anni) 

10 

 

Colloquio 

Colloquio approfondito al fine di individuare la 
corrispondenza tra caratteristiche del soggetto e 
profilo professionale e il campo di attività 

richiesto 

 30 

TOTALE PUNTI 100 

 
Il colloquio individuale mira a valutare: 

• Affidabilità: saranno valutate eventuali pregresse esperienze, con prevalenza svolte negli ultimi tre anni; 

• Esperienza formativa e professionale: saranno valutati la qualità e la coerenza del percorso 
formativo e del percorso professionale con la posizione per cui ci si candida. 

Commissione di valutazione 

 
La selezione sarà effettuata a giudizio insindacabile dell’Ente che procederà con successivo e specifico atto 
alla nomina di una Commissione al fine di dare seguito alle operazioni di selezione.  Saranno valutati  
solamente  i  titoli  afferenti  la  tipologia  dell’intervento,  a  parità di punteggio sarà data priorità al candidato 
con minore età anagrafica. 

 

Termini e modalità di presentazione della candidatura 

 
1. I  soggetti  interessati  a  proporre  la  propria  candidatura  dovranno  produrre,  pena  inammissibilità: 

• specifica istanza di partecipazione, indirizzata all’Associazione Centro Studi Elementi con sede in via alla 
piazza dei tedeschi, 21/25 – 90134 (PA)  

• dettagliato curriculum vitae, esclusivamente in formato Europeo “EUROPASS”, (pena inammissibilità), 
da cui si possano evincere tutte le informazioni necessarie per l’attribuzione del punteggio. Al curriculum 
potranno essere allegate tutte le certificazioni che si riterranno opportune; 

• autocertificazione inerente l’esperienza didattica e professionale, utilizzando esclusivamente l’Allegato 2 
(stampabile in coda al bando o da richiedere all’Ente); 

• fotocopia  del  documento  d’identità  in  corso  di  validità  e  del  codice  fiscale  (pena  inammissibilità) 
2. La domanda di ammissione alla selezione, redatta in carta semplice ed in conformità al modello allegato 

al presente bando (Allegato 1), sottoscritta dal candidato a pena di esclusione, corredata dalla documentazione 
sopracitata, dovrà essere indirizzata a: Associazione Centro Studi Elementi con sede in via Antonio 
Veneziano, 120  – 90138 (PA) e dovrà pervenire, pena inammissibilità, entro 10 giorni a far data dall’invio 
della PEC al Centro per l’impiego ovvero non oltre il 16/12/2024 alle ore 12:00: 

• tramite Posta Elettronica Certificata (PEC) agli indirizzi centrostudielementi@pec.it recante 
nell’oggetto la seguente dicitura: “Domanda di partecipazione selezione Avviso 3/2022 ”. L’invio della 
domanda potrà avvenire anche tramite PEC non personale e non sarà ritenuta valida la domanda inviata 
da un indirizzo di posta non certificata. A tal riguardo, farà fede la data e l’ora riportata nella ricevuta di 
consegna; 

• brevi manu in una busta chiusa, recante all’esterno la dicitura “CONTIENE DOMANDA Dl 
PARTECIPAZIONE SELEZIONE PERSONALE ESTERNO - Avviso 3/2022”, indirizzata a :  Associazione Centro Studi 
Elementi con sede  in via Antonio Veneziano, 120 – 90138 (PA). 

 
 



 

 

3. L’ente declina qualsiasi responsabilità per le istanze pervenute oltre il termine indicato dall’avviso. Il rispetto 
del termine di presentazione delle domande consegnate brevi manu sarà accertata dall’Ente mediante 
apposizione sulle stesse del timbro recante la data di acquisizione. L’apertura al pubblico degli uffici è 
prevista dal Lunedì al Venerdì dalle ore 09.00 alle ore 13.00. Saranno escluse le richieste pervenute 
presentate oltre la data di scadenza. La mancanza di uno solo di questi elementi determinerà 
l’insindacabile decadimento dal diritto di partecipazione alla selezione. 

4. Qualora le candidature fossero inferiori alla copertura dell’organico richiesto, o a seguito di dimissioni o rinunce, 
verranno in subordine prese in considerazione in ordine cronologico le domande pervenute anche 
successivamente al termine fissato. 

L’Ente si riserva di non affidare l’incarico, anche in presenza di personale idoneo selezionato, qualora, a suo 
insindacabile giudizio, decida di non ricorrere ad una specifica qualifica e/o decida di far ricoprire l’incarico a 
personale interno all’ente, che si sia reso nel frattempo disponibile, sempre nel rispetto del raggiungimento 
degli obiettivi fissati nella proposta progettuale. 

Le date dei colloqui di selezione saranno pubblicate sul sito dell’Ente al seguente indirizzo 
www.centrostudielementi.it alla scadenza del Bando di selezione o comunicate telefonicamente ai candidati. 

Cause di esclusione 

L’Ente   Associazione Centro Studi Elementi può disporre, in ogni momento, con provvedimento motivato, 
l’esclusione del candidato dalla selezione per difetto dei requisiti prescritti, nonché per la mancata osservanza 
dei termini perentori stabiliti nel presente bando o revocare il presente bando per sopravvenute disposizioni da 
parte del competente Ente finanziatore. 

Non saranno ritenute valide le domande: 

• presentate da chi non possiede il titolo di studio e/o i titoli formativi pertinenti ai moduli oggetto della 
candidatura; 

• non formalizzate utilizzando l’apposita modulistica scaricabile dal sito; 

• non corredate dalla documentazione richiesta; 

• non debitamente firmate; 

• non debitamente compilate; 

• curriculum in formato EUROPASS non datato e firmato; 

• allegati in formato PDF illeggibili e/o incompleti. 
 

Graduatoria e assegnazione dell’incarico 

 

Il punteggio riportato dal candidato, di per sé, non produrrà l’assegnazione automatica dell’incarico. Infatti, 
l’assegnazione dell’incarico e la sua entità in termini di ore rimane subordinato alla previa valutazione della 
permanenza dell’esistenza di esigenza da parte dell’ente delle figure indicate nel presente avviso, dopo 
l’espletamento di tutte le procedure impartite dalla Regione Siciliana come specificato in premessa e secondo 
il D.D.G. 2895 del 13/06/2016. Nell’assegnazione degli incarichi sarà data priorità agli iscritti all’albo regionale 
degli operatori della formazione professionale o all’elenco, qualora vi fossero disponibilità si procederà alla 
selezione anche dei candidati non in possesso del requisito d’iscrizione all’albo o all’elenco. 

La graduatoria di merito e gli esiti saranno pubblicati sul sito dell’ente al seguente indirizzo 
www.centrostudielementi.it e nella propria sede. La pubblicazione ha valore di notifica ed avverso la 
graduatoria è ammesso ricorso entro 3 giorni dalla pubblicazione della stessa. Pubblicate le graduatorie definitive 
si procederà al conferimento dell’incarico in funzione delle esigenze di utilizzo ed in prossimità dell’espletamento 
dell’incarico. 

 

http://www.centrostudielementi.it/
http://www.centrostudielementi.it/


 

L’incarico verrà formalizzato da apposita lettera di incarico e con la sottoscrizione di regolare contratto nel quale 
sarà specificato il costo lordo orario e la regolamentazione complessiva dell’intera prestazione. 

Le tipologie di contratto varieranno secondo la durata prevista per l’incarico rivestito, la posizione 
assicurativa dell’incaricato, la tipologia del servizio. Se il candidato selezionato dovesse essere un dipendente 
di una Pubblica Amministrazione, preliminarmente alla sottoscrizione del contratto egli dovrà produrre 
l’autorizzazione dell’Amministrazione di appartenenza ad assumere incarichi esterni (D. Lgs. 30/03/2001 n. 65 
e s.m.i). La stipula del contratto, infatti, sarà subordinata al rilascio della predetta autorizzazione. 

 
Modalità di svolgimento dell’incarico 

Le attività dovranno essere svolte nel rispetto della normativa vigente (Vademecum per l’Attuazione degli interventi 
che prevedono l’adozione di unità di costo standard — UCS; Vademecum per l’attuazione del PO SICILIA FSE 2007-
2013versione 4 del 23.6.2012). 
 

Si precisa infine che: 

• L’allegato 2 deve essere compilato in ogni sua parte. 

• Gli incarichi saranno stipulati nelle forme previste dalla normativa vigente e sarà applicato il CCNL della 
formazione professionale o con contratti di prestazione professionale (per i titolari di partita IVA e/o per gli 
iscritti in albi professionali e secondo le vigenti normative); verrà inoltre applicata la normativa vigente in 
materia di lavoro, sicurezza ed assicurazioni sociali obbligatorie. 

• L’Ente si riserva di non procedere all’affidamento degli incarichi o di revocarli anticipatamente e senza preavviso 
ed indennità di sorta per fatti e/o motivi organizzativi, tecnico operativi e finanziari e/o che impongano la 
mancata attivazione o l’annullamento del progetto o di parte di esso. 

• L’Ente si riserva di non procedere all’affidamento degli incarichi qualora si ravvisi che l’ente non voglia più 
avvalersi della specifica figura, conformemente, comunque a quanto previsto dal progetto esecutivo e nel 
rispetto del raggiungimento degli obiettivi prefissati nel medesimo progetto; 

 

Norme di salvaguardia e modalità di evidenza pubblica 

Il  presente  bando, con   i  relativi  allegati,  viene  reso  pubblico  attraverso   la  pubblicazione  sul  sito  dell’ente  al 
seguente indirizzo www.centrostudielementi.it presso i Centri per l’Impiego territorialmente competenti e   verrà 
inoltre  inviato al  Dipartimento  del  lavoro,  dell’impiego,  dell’orientamento,  dei  servizi  e  delle  attività formative 
“Gestione programmi comunitari POR, Fse e Fesr”, per conoscenza. L’ Associazione Centro Studi Elementi si riserva 
altresì la possibilità di integrare/modificare/sostituire tale bando in ottemperanza alle direttive impartite dal 
Dipartimento formazione. 

Trattamento dati personali 

Ai sensi dell'art. 13 del Regolamento UE n. 2016/679 e del D.l.vo 196 del 30/06/2003 l’ Associazione Centro Studi 
Elementi si   impegna   al trattamento dei   dati personali   dichiarati  solo  per  fini  istituzionali  e  necessari  per  la gestione 
giuridica del presente bando 

PER ULTERIORI INFORMAZIONI RIVOLGERSI A: 
L’Associazione Centro Studi Elementi Palermo, via Antonio Veneziano 120 – 90138 (PA)  
Tel. 0915084867 - email info@centrostudielementi.it – PEC: centrostudielementi@pec.it  
 
 
Palermo 04/12/2024                Il Presidente 

     Raffaella Milia 
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ALLEGATO 1 

 

Avviso N. 3/2022  

per l’attuazione del Programma Garanzia Occupabilità dei Lavoratori (GOL) da finanziare nell’ambito 
del Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Componente 1 " 
Politiche per il Lavoro”, Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall’Unione 
europea – Next Generation EU - Aggiornamento del Catalogo regionale dell’offerta formativa per la 
realizzazione di percorsi formativi upskilling e reskilling mirati al rafforzamento dell’occupabilità in 
Sicilia attraverso il reinserimento lavorativo, l’aggiornamento e la riqualificazione dei lavoratori lontani 
dal mercato del lavoro 
 

 

Spett.  Associazione 
Centro Studi Elementi 

    via Antonio Veneziano 120 

90138 Palermo (PA)  

 
 

Domanda di candidatura per il bando di selezione personale docente. 
 
 

Il sottoscritto/a     

 

Nato/a a 

  

Prov. 

  

Il 

 

Codice Fiscale 

  

P. Iva 

  

 

Residente in 

    

Prov. 

 
Via 

    
C.a.p. 

 
Telefono  

 
 

 
Cellulare 

  

 

CHIEDE 
a codesto spettabile Ente di partecipare (barrare il profilo d’interesse) alla selezione del bando di cui in 

oggetto in qualità di: 

 Docente 
 

 Corso Addetto amministrativo segretariale CS1137-ED1988 



 

 

Titolo del modulo Ore Titolo Fascia 

 Lingua straniera 24 

Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
Tecniche di comunicazione 

     60 
Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
Tecniche di archiviazione 

    40 
Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
Corrispondenza commerciale 

    40 
Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
Tecniche di segreteria 

   50 
Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
Elementi di tecnica commerciale 

   50 
Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
Strumenti di incasso e pagamento 

50 
Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
Elementi di organizzazione aziendale 

     20 
Coerente con il modulo oggetto della 
candidatura con almeno tre anni di 
esperienza nella materia di docenza 

B 

 
* Barrare con una X 
 
Il sottoscritto consapevole che ai sensi dell’art. 76 del DPR n. 445/2000 le dichiarazioni mendaci, la falsità negli 
atti e l’uso di atti falsi sono puniti ai sensi del Codice Penale e delle leggi speciali 

DICHIARA 

- Essere cittadino italiano o di uno stato facente parte della Comunità Europea; 

- Essere iscritto nelle liste elettorali del Comune di  ; 

- Essere in regime di godimento dei diritti politici nello stato di appartenenza; 

- non aver riportato condanne penali; 

- non aver procedimenti penali in corso; 

- non essere stato escluso dall’elettorato politico attivo, destituito o dispensato da un 

impegno presso una Pubblica Amministrazione per persistente insufficiente rendimento; 

- non essere stato dichiarato decaduto da un impegno statale ai sensi dell’art. 127, primo 

comma, lettera d), nelle posizioni concernenti lo Statuto degli impiegati civili dello Stato 



 
approvato con decreto del Presidente della Repubblica 10 Gennaio 1957 n 3; 

- essere  in  possesso  del  titolo  di  studio  di  ; 

- di essere/non essere iscritto all’Albo Regionale degli Operatori della formazione professionale di 

cui alla L.R. n. 24 del 6 marzo 1976; 

- di essere/non essere iscritto all’elenco degli Operatori della formazione professionale; 

- di aver preso visione del bando, di essere a conoscenza e di accettare tutte le prescrizioni e 

condizioni previste dal medesimo. 

Altresì dichiara 

che ai sensi dell’art. 46 e 47 del DPR n. 445/2000 i dati sopra riportati e quelli nel curriculum vitae sono 

veritieri e corrispondono alla situazione di fatto e di diritto alla data della presente 

Si allega 

- Curriculum vitae in formato EUROPASS firmato 

- Allegato 2 - Autocertificazione titoli 

- Copia del documento di identità in corso di validità e del codice fiscale 
 

  lì    
 
   Firma    

 



 
 

Allegato 2 
 

Avviso N. 3/2022  

per l’attuazione del Programma Garanzia Occupabilità dei Lavoratori (GOL) da finanziare nell’ambito 
del Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Componente 1 " 
Politiche per il Lavoro”, Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall’Unione 
europea – Next Generation EU - Aggiornamento del Catalogo regionale dell’offerta formativa per la 
realizzazione di percorsi formativi upskilling e reskilling mirati al rafforzamento dell’occupabilità in 
Sicilia attraverso il reinserimento lavorativo, l’aggiornamento e la riqualificazione dei lavoratori lontani 
dal mercato del lavoro 
 
 

AUTOCERTIFICAZIONE TITOLI E REQUISITI 
 
 

Il sottoscritto/a  

 
Nato/a a 

  
Prov. 

  
Il 

 

 
Codice Fiscale 

  
P. Iva 

   

 
Residente in 

    
Prov. 

 

 
Via 

    
C.a.p. 

 

 

Telefono Abitazione   Cellulare  _____________________________ 
 

 
avvalendosi delle disposizioni in materia di autocertificazione e consapevole che ai sensi dell’art. 76 del 

DPR n. 445/2000 le dichiarazioni mendaci, la falsità negli atti e l’uso di atti falsi sono puniti ai sensi del 

Codice Penale 

DICHIARA 

di essere in possesso dei seguenti titoli di studio e dei requisiti sottoelencati come da curriculum 
allegato: 

 
SEZIONE DOCENTI 

 
 

Titolo di studio: 
 

 
 



 
Titoli legalmente riconosciuti: 

 
1.    

 

2.    
 

3.    
 

Esperienza Didattica: 
 

1.    
 

2.    
 

3.    
 

4.    
 

5.    

 

6.    
 
 

Esperienza Professionale: 
 

1.    
 

2.    
 

3.    
 

4.    
 

5.    
 

6.    
 
 

Iscrizione Albo di cui alla L.R. n. 24 del 06 marzo 1976 o elenco: 
 

 



 

Griglia di autovalutazione del personale docente 

 

 
 

 
CRITERIO 

 
REQUISITO 

 
DESCRIZIONE 

PUNTEGGIO 

MAX 

Punteggio in 

autovalutazione 

 
 
 

Titolo di Studio 

Dottorato di ricerca In discipline attinenti 
alla qualifica 

10  

Seconda laurea magistrale  10  

Seconda laurea triennale  5  

Laurea vecchio ordinamento inerente 
la tipologia del profilo professionale 

Non cumulabile con 
altre lauree 

 
25 

 

Laurea breve inerente la tipologia del 
profilo professionale 

Non cumulabile con altre 
lauree 

15  

Diploma di scuola media superiore  10  

 

 
Titoli vari 

Titolo legalmente riconosciuto come: 
Corsi di formazione, Corsi di 
specializzazione, Corsi di alta 
formazione, Corsi di perfezionamento 
post-laurea, etc... 

2 punti per ogni titolo 

(max 5 Titoli) 

10  

Iscrizione Albo L.R. 
24/76 o elenco 

Iscrizione all’Albo Regionale degli 
operatori della formazione 
professionale 

 5  

 

Esperienza 

Esperienza nell'ambito della 
formazione professionale 

2 punti per ogni anno di 
esperienza (max 5 anni) 

10  

TOTALE PUNTI 70  

 
Luogo Data____    

 
   Firma    

 



 

 
 

INFORMATIVA TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI ai sensi del GDPR 2016/679 
 

Oggetto: Informativa ai sensi dell'art. 13 del Regolamento UE n. 2016/679 c consenso Gentile 
Collaboratore, ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE n. 2016/679 (di seguito "GDPR 2016/679"), recante 
disposizioni a tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali, desideriamo 
informarla che i dati personali da lei fomiti formeranno oggetto di trattamento nel rispetto della normativa 
sopra richiamata. Tale trattamento sarà improntato ai principi di correttezza, liceità e trasparenza e di tutela 
della Sua riservatezza e dei Suoi diritti. 

1. TITOLARE DEL TRATTAMENTO 
Il Titolare del trattamento è l’Associazione Centro Studi Elementi Palermo, via alla piazza dei 
tedeschi, 21/25 – 90134 (PA)  Tel. 0915084867 - email info@centrostudielementi.it – PEC: 
centrostudielementi@pec.it. L’elenco aggiornato dei responsabili e degli incaricati al trattamento 
è custodito presso la sede legale del Titolare del trattamento. La informo che allo stato, stante i 
requisiti del sottoscritto dell’attività svolta e della tipologia dei dati personali oggetto di trattamento, 
la nomina di un responsabile della protezione dei dati non risulta obbligatoria e pertanto non ne 
è stata prevista l'individuazione. Qualora si dovesse procedere successivamente alla designazione di 
tale figura, Le sarà fornita ulteriore informativa contenente i dati di contatto del suddetto 
responsabile. 
2. DATI PERSONALI RACCOLTI 
I Dati Personali quali i dati da Lei comunicati in occasione di candidature e/o della stipula di 
contratti per i servizi del Titolare, oppure in occasione di iscrizione/partecipazione ad eventi 
formativi, iscrizione sito web, saranno raccolti dietro Suo libero ed espresso consenso sono 
inerenti esclusivamente a: • Dati Identificativi: nome cognome, indirizzo, telefono. email, fax, 
dettagli bancari etc. • Dati Fiscali: (se richiesti a norma di legge) Codice Fiscale. Partita IVA, etc. 

3. CATEGORIE PARTICOLARI DI DATI PERSONALI 
Ai sensi degli articoli 9 e 10 del Regolamento UE n. 2016/679, Lei potrebbe conferire dati 
qualificabili come "categorie particolari di dati personali" e cioè quei dati che rivelano 
"l'origine razziale o etnica, le opinioni politiche, le convinzioni religiose o filosofiche o 
l'appartenenza sindacale, nonché dati genetici, dati biometrici intesi a identificare in modo 
univoco una persona fisica, dati relativi alla salute o alla vita sessuale o all’orientamento 
sessuale della persona". Tali categorie di dati potranno essere trattate solo previo Suo libero ed 
esplicito consenso, manifestato in forma scritta in calce alla presente informativa. 
 

4. FINALITA’ DEL TRATTAMENTO, MODALITA’DI TRATTAMENTO E CONSERVAZIONE 
Le finalità del Trattamento dei dati personali sono le seguenti: 1. Adempimento degli obblighi di 
legge connessi al rapporto contrattuale; 2. Gestione organizzativa del rapporto contrattuale; 3. 
Analisi statistiche relative al servizio fornito. Il trattamento sarà svolto in forma Mista - elettronica 
e cartacea, con modalità e strumenti, nel rispetto delle misure di sicurezza di cui all'art. 32 del 
GDPR 2016/679 ad opera di soggetti appositamente incaricati, in ottemperanza a quanto 
previsto dagli art. 29 GDPR 20161679. Le segnaliamo che nel rispetto dei principi di liceità, 
limitazione delle finalità e minimizzazione dei dati, ai sensi dell'art. 5 GDPR 20161679, il 
periodo di conservazione dei Suoi dati personali è stabilito per un arco di tempo non superiore 
al conseguimento delle finalità per le quali sono raccolti e trattati, nel rispetto dei tempi 
prescritti dalla legge fatto salvo un ulteriore periodo di conservazione che potrà essere imposto 
da norme di legge. Oltre tale periodo i dati personali saranno conservati in forma anonima, oppure 
saranno distrutti. 

5. BASE GIURIDICA 

mailto:info@associazionerisorse.it
mailto:centrostudielementi@pec.it


 
Il conferimento dei dati personali è necessario ai fini dello svolgimento delle attività di cui al punto 
4) e il rifiuto da parte dell'interessato di conferire i dati personali comporta l'impossibilità di 
adempiere all'attività di cui al punto 4). 
6. AMBITO DI COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 
Informiamo inoltre che i dati raccolti non saranno mai diffusi e non saranno oggetto di 
comunicazione senza Suo esplicito consenso, salvo le comunicazioni necessarie che possono 
comportare il trasferimento di dati all’esterno per finalità di elaborazione gestionale e contabile e/o 
per obblighi di legge. I Suoi dati personali non sono ad alcun processo decisionale interamente 
automatizzato, ivi compresa la profilazione. 
7. TRASFERIMENTO DEI DATI PERSONALI 
I suoi dati non saranno trasferiti né in Stati membri dell'Unione Europea né in Paesi terzi non 
appartenenti all'Unione Europea. 
8. CATEGORIE DI DESTINATARI 
Ferme restando le comunicazioni eseguite in adempimento di obblighi di legge e contrattuali, tutti 
i dati raccolti ed elaborati potranno essere comunicati esclusivamente per le finalità sopra 
specificate alle seguenti categorie di interessati, collaboratori esterni, liberi professionisti ed, in 
genere, a tutti quei soggetti pubblici e privati cui la comunicazione si renda necessaria per il 
corretto adempimento delle finalità per cui è stato conferito l’incarico. Nella gestione dei suoi 
dati, inoltre, possono venire a conoscenza degli stessi le seguenti categorie di persone autorizzate 
e/o responsabili interni ed esterni individuati per iscritto ed ai quali sono state fornite 
specifiche istruzioni scritte circa il trattamento dei dati. 
9. COMUNICAZIONE DEI DATI 
Senza la necessità di un espresso consenso art.6 lett. b) e c) GDPR, il Titolare potrà comunicare i Suoi 
dati per le finalità di cui all'art.4) a Organismi di vigilanza, Autorità giudiziarie, nonché a quei 
soggetti ai quali la comunicazione sia obbligatoria per legge per l'espletamento delle finalità 
dette. Detti soggetti tratteranno i dati nella loro qualità di autonomi titolari del trattamento. I 
Suoi dati non saranno diffusi. 
10. DIRITTI DELL’INTERESSATO 
Nella Sua qualità di interessato, ha i diritti di cui all' art. 15 GDPR e precisamente i diritti di: l. ottenere 
la conferma dell'esistenza o meno di dati personali che La riguardano, anche se non ancora registrati, 
e la loro comunicazione informa intelligibile. Il. ottenere l'indicazione: a) dell'origine dei dati 
personali: b) delle finalità e modalità del trattamento; c) della logica applicata in caso di 
trattamento effettuato con l'ausilio di strumenti elettronici; d) degli estremi identificativi del 
titolare, dei responsabili e del rappresentante designato ai sensi dell' art. 3, comma l, GDPR; e) dei 
soggetti o delle categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che 
possono venirne a conoscenza in qualità di rappresentante designato nel territorio dello Stato, di 
responsabili o incaricati. III. ottenere: a) l'aggiornamento. la rettificazione ovvero, quando vi ha 
interesse, l'integrazione dei dati: 
b) la cancellazione, la trasformazione in forma anonima o il blocco dei dati trattati in violazione di 
legge, compresi quelli di cui non è necessaria la conservazione in relazione agli scopi per i quali 
i dati sono stati raccolti o successivamente trattati; c) l'attestazione che le operazioni di cui 
alle lettere a) e b) sono state portate a conoscenza, anche per quanto riguarda il loro 
contenuto, di coloro ai quali i dati sono stati comunicati o diffusi, eccettuato il caso in cui tale 
adempimento si rivela impossibile o comporta un impiego di mezzi manifestamente 
sproporzionato rispetto al diritto, tutelato. IV. opporsi in tutto o in parte: a) per motivi legittimi al 
trattamento dci dati personali che La riguardano, ancorché pertinenti allo scopo della raccolta: b) al 
trattamento di dati personali che La riguardano a fini di invio di materiale pubblicitario o di 
vendita diretta o per compimento di ricerche di 

mercato o di comunicazione commerciale, mediante l’uso di sistemi automatizzati di chiamata 
senza l'intervento di un operatore mediante e-mail e/o mediante modalità di marketing 



 
tradizionali mediante telefono e/o posta cartacea. Si fa presente che il diritto di opposizione 
dell’interessato, esposto al precedente punto b), per finalità di marketing diretto mediante modalità 
automatizzate si estende a quelle tradizionali e che comunque resta salva la possibilità per 
l’interessato di esercitare il diritto di opposizione anche solo in parte. Pertanto, l'interessato può 
decidere di ricevere solo comunicazioni mediante modalità tradizionali ovvero solo comunicazioni 
automatizzate oppure nessuna delle due tipologie di comunicazione. Ove applicabili, ha altresì i 
diritti di cui agli art. 16-21 GDPR (diritto di rettifica, diritto all'oblio, diritto di limitazione di 
trattamento, diritto alla portabilità dei dati, diritto di opposizione), nonché il diritto di reclamo 
all'Autorità Garante. 
 
MODALITÀ DI ESERCIZIO DEI DIRITTI 

 
Potrà in qualsiasi momento esercitare i diritti inviando: - una raccomandata a/r  ad Associazione Centro 
Studi Elementi    Palermo, via alla piazza dei tedeschi, 21/25, – 90134 (PA)  
Tel. 0915084867 - email info@centrostudielementi.it – PEC: centrostudielementi@pec.it 

 
Il sottoscritto in calce identificato dichiara di aver ricevuto completa informativa ai sensi dell'art. 13 del 
Regolamento UE 2016/679 e: 

 esprimo il consenso 
 

 NON esprimo il consenso al trattamento dei miei dati personali esprimo il consenso 
 

 esprimo il consenso 
 

 NON esprimo il consenso alla comunicazione dei miei dati personali a enti pubblici e società di 
natura privata per le finalità indicate nell' informativa 

 esprimo il consenso 
 

 NON esprimo il consenso al trattamento delle categorie particolari dei miei dati personali così 
come indicati nell'informativa che precede. 

 
  lì  _ 

 

Nome  Cognome________________________________ 
 

 
Firma 

mailto:info@associazionerisorse.it
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