
CONT.AR.E. 
Percorsi formativi per contabilità bilancio e amministrazione del

personale nell’etruria contemporanea

Codice progetto 236840

Bando approvato dalla Regione Toscana con decreto n. 5133 del 05/04/2018 - Graduatoria approvata con decreto n.18335 del 31/10/2018

Progetto finanziato con le risorse del Fondo Sociale Europeo e realizzato nel territorio dell’UTR di Arezzo

Organizzato da CESCOT Arezzo Srl (AR0295), in partnership con CE.S.I.C. CENTRO SERVIZI IMPRESE COMMERCIALI CONFESERCENTI SRL,

CESCOT SIENA - SOC. COOP. ESERCENTI (SI0092), CONFESERCENTI PROVINCIALE SIENA ed UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI SIENA (SI0559)

Il corso è interamente gratuito, in quanto finanziato con le risorse del POR FSE TOSCANA 2014-2020 e rientra nell'ambito di Giovanisì (www.giovanisi.it), il

progetto della Regione Toscana per l'autonomia dei giovani

Titolo del corso/attività AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE
Tipo di attività  qualifica                          x certificato di competenze
Figura/Profilo professionale 
del repertorio regionale Tecnico della pianificazione del sistema di amministrazione e contabilità del personale (382)
AREA DI ATTIVITÀ/UC del 
repertorio regionale della 
figure (nel caso di rilascio del 
certificato di competenze)

Elaborazione dei documenti  relativi  all’amministrazione. e contabilità del personale (UC 1695); Gestione degli  obblighi connessi al rapporto di
lavoro (UC 1693).

Descrizione degli obiettivi 
formativi e di competenza 
(con i possibili sbocchi 
occupazionali)

Elaborazione dei documenti relativi all’amministrazione. e contabilità del personale; Gestione degli obblighi connessi al rapporto di lavoro.

Contenuti didattici

1. Orientamento al lavoro, alle professioni e al bilancio delle competenze (30 h); 2. L'attività amministrativa contabile del personale (40 h); 3.
Contratti  collettivi nazionali di lavoro di riferimento (8 h); 4. Software di contabilità del personale (16 h); 5. Gestione degli obblighi connessi al
rapporto di lavoro (40 h); 6. Sicurezza sui luoghi di lavoro  (4 h); 7. Lingua inglese (12 h); 8. Cybersecurity (12 h); 9. Problem solving (8 h); 10 UF
stage (80 h); 11. Formazione obbligatoria per addetti antincendio in attività a rischio di incendio basso (4h).

Durata 
complessiva:

Tot. ore   254 Formazione in aula (ore) 174 stage (ore) 80

Periodo di svolgimento Da luglio 2019 a dicembre 2019
Calendario settimanale Da lunedì a venerdì, mattina/pomeriggio
Sede di svolgimento CESCOT Arezzo Srl: Via Stoppani, 6/8 – Arezzo 

Numero di partecipanti 
previsto

10 (di cui almeno 5 donne e 5 partecipanti over 40, compatibilmente con la tipologia delle domande d'iscrizione)

Requisiti di accesso dei 
partecipanti

Maggiore  età,  essere  inattivi,  inoccupati  o  disoccupati.  Possedere un titolo  di  studio  di  istruzione secondaria  superiore  o  almeno 3 anni  di
esperienza lavorativa nell’attività professionale di riferimento. Saranno considerati requisiti di ingresso supplementari,a cui sarà data priorità, la
conoscenza della lingua inglese riferibile al livello A2 del quadro comune europeo di riferimento o Livello 3 del PET, dell’informatica (livello 3
ECDL), oltre che l'attitudine e motivazione verso il settore, ruolo ed apprendimento. Per gli allievi stranieri è richiesta la conoscenza della lingua
italiana (livello A2). Per gli allievi stranieri non comunitari è richiesto il permesso di soggiorno. E' prevista una riserva di posti per 5 donne e 5
partecipanti over 40.

Eventuale modalità di 
riconoscimento crediti 
ingresso

Il riconoscimento dei crediti in entrata è previsto entro il limite percentuale del 50% del monte orario complessivo. L’esito positivo del processo
potrà dare diritto al riconoscimento di un credito formativo al soggetto interessato che, sarà esonerato dalla partecipazione alle lezioni nelle quali
saranno trattati gli argomenti per la quale il credito è stato riconosciuto.

Verifiche e certificazione 
finali

I partecipanti che avranno frequentato almeno il 70% del monte ore complessivo e almeno il 50% delle ore di stage e che abbiano raggiunto un
punteggio minimo di 60/100 alla valutazione intermedia, saranno ammessi a sostenere l’esame finale costituito da una prova tecnico-pratica e da
un colloquio. Certificazione finale: certificato delle competenze della Regione Toscana.

Modalità di iscrizione
Compilare la domanda di ammissione sul modello unificato della Regione Toscana. Le domande di iscrizione possono essere consegnate dal 24
aprile  al 19 luglio 2019 a mano o inviate tramite raccomandata A/R agli  indirizzi  indicati  nella sezione “Informazioni”.  E’  responsabilità del
candidato assicurarsi che la ricezione della domanda avvenga nei tempi debiti. Non farà fede la data del timbro postale.

Servizi offerti ed Eventuali 
agevolazioni previste per la 
partecipazione al corso

Orientamento informativo e professionale. Non sono previsti indennità di frequenza o rimborsi per vitto, alloggio e viaggi.

Scadenza delle iscrizioni 19/07/19

Documenti da allegare alla 
domanda di iscrizione 

Curriculum vitae (eventuali attestati, certificazioni di competenze); documento d'identità in corso di validità (per gli allievi stranieri non comunitari è 
richiesto il permesso di soggiorno); dichiarazione di inattività, inoccupazione o disoccupazione rilasciata dal centro territoriale per l'impiego.

Modalità di selezione degli 
iscritti

In caso le domande idonee fossero superiori di oltre il 20% ai posti disponibili, il giorno  23 luglio 2019 dalle ore 09:00 alle ore 18:00 presso
Cescot Arezzo Srl, via Stoppani, 6/8 - Arezzo, senza alcuna ulteriore convocazione, verrà effettuata una selezione, che consisterà in: test scritto di
cultura generale; colloquio orale. 

Informazioni:
Informazioni  potranno essere richieste presso:  CESCOT Arezzo Srl,  Via Fiorentina 240 Arezzo, tel.  0575 984312, fax 0575 383291,  e-mail
m.billi@confesercenti.ar.it  oppure contattando i partner di progetto  CESCOT SIENA - SOC. COOP. ESERCENTI, SS 73 levante n.10 - 53100
Siena tel 0577/252265 fax 0577/252284 e-mail formazione@confesercenti.siena.it 

Referente:
Dott.ssa Chiara Crociani

N.B. = I dati relativi all’organizzazione del corso possono subire variazioni.

mailto:formazione@confesercenti.siena.it
mailto:m.billi@confesercenti.ar.it

	N.B. = I dati relativi all’organizzazione del corso possono subire variazioni.

