
 

Corso gratuito per Operatore amministrativo segretariale

Luogo Abruzzo, Chieti
https://www.annuncici.it/x-567742-z

Il corso di Operatore amministrativo segretariale è parte del “Programma G.O.L. (Garanzia Occupabilità
dei Lavoratori), finanziato con i fondi del PNRR (Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza). L'operatore
delle attività di segreteria e amministrazione organizza e gestisce l'accoglienza, si occupa
dell'organizzazione e gestione delle attività di segreteria, del trattamento dei documenti amministrativo-
contabili e del lavoro di ufficio. In particolare, cura i flussi informativi in entrata ed in uscita, l'agenda delle
funzioni direttive di riferimento, il disbrigo delle pratiche burocratiche, l'organizzazione di riunioni e
trasferte di lavoro, la raccolta, lo smistamento e l'invio di materiali e l'emissione, registrazione e
archiviazione di documenti amministrativo-contabili. L'ampiezza delle sue mansioni varia in relazione alle
dimensioni dell'organizzazione e alla presenza di altre figure amministrative. È presente in imprese sia
private che pubbliche di qualsiasi settore economico.

 Requisiti minimi di accesso:
 • L'assolvimento dell'obbligo di istruzione - Maggiore età o assolvimento del diritto-dovere all'istruzione
e/o alla formazione professionale
 • Per i cittadini stranieri conoscenza della lingua italiana almeno al livello B1 del Quadro Comune
Europeo di Riferimento per le Lingue, restando obbligatorio lo svolgimento delle specifiche prove
valutative in sede di selezione, ove il candidato già non disponga di attestazione di valore equivalente
 • I cittadini extracomunitari devono disporre di regolare permesso di soggiorno valido per l'intera durata
del percorso o dimostrazione della attesa di rinnovo, documentata dall'avvenuta presentazione della
domanda di rinnovo del titolo di soggiorno

 Responsabilità:

 A chi è rivolto:

 • Percettori NASPI, Reddito di Cittadinanza, DISCOLL
 • Lavoratori 55 anni e oltre
 • Lavoratori con minori chances occupazionali o in cerca di occupazione da almeno sei mesi
 • Lavoratori con reddito basso
 • Disoccupati
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 Data inizio prevista: fine aprile 2024

 Sede di erogazione del corso: Via Padre Ugolino Frasca, 10, Chieti Scalo (CH)

 Modalità di erogazione: Ibrida (in presenza e online tramite la piattaforma ZOOM)

 Livello EQF: 3

 Data inizio prevista: 15/04/2024

 Categoria Professionale: Segreteria / Servizi Generali

 Città: Chieti (Chieti)

 Disponibilità oraria: Full Time

 I candidati, nel rispetto del D.lgs. 198/2006, D.lgs 215/2003 e D.lgs 216/2003, sono invitati a leggere
l'informativa sulla privacy consultabile sotto il form di richiesta dati della pagina di candidatura
(Regolamento UE n. 2016/679).

 ATTENZIONE: Abbiamo rilevato la presenza in rete di molti annunci falsi; prendi visione dei nostri
consigli per riconoscere i tentativi di truffa sulla pagina dedicata al phishing su adecco.it.
 Adecco Italia S.p.A. (Aut. Min. Prot. N.1100-SG del 26.11.2004). Chiudi
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