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BANDO DI SELEZIONE PUBBLICA PER L'INDIVIDUAZIONE DI ALLIEVI DA INSERIRE NELL’AMBITO DEI
PERCORSI FORMATIVI RIVOLTI ALLE PERSONE CON DISABILITA’, MAGGIORMENTE VULNERABILI e
a RISCHIO di DISCRIMINAZIONE" E FINANZIATI DALLA REGIONE SICILIANA - ASSESSORATO DELLA
FAMIGLIA, DELLE POLITICHE SOCIALI E DEL LAVORO IN SENO ALL’AVVISO 30/2019 - PROGRAMMA
OPERATIVO FSE 2014-2020 REGIONE SICILIANA

TITOLO DEL PROGETTO: FUTURE AT WORK
PROGETTO n. 239 - DDG n. 942 del 21/08/2020
TITOLO DEL CORSO: ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE
Edizione: ID CORSO 504- ID EDIZIONE 720
SEDE CORSUALE VIA SAN VITO, 61
98051 BARCELLONA POZZO DI GOTTO (ME)

Il Centro Studi del Mediterraneo soc. coop. a r.l. (di seguito indicato Cesmed), con sede legale in
Via Sammartino 27- Palermo, accreditato con D.D.G. n. 443/2017 del 06/02/2017, come variato dal
DDG n. 1374 del 19/06/2020, presso la Regione Siciliana a svolgere percorsi di Istruzione e
Formazione Professionale.

VISTO il D.D.G. n. 2364 del 18/12/2019 del Dipartimento della Famiglia di approvazione dell’Avviso

Pubblico n. 30/2019 per la realizzazione di percorsi formativi rivolti alle persone con disabilita;
VISTO il Vademecum per |'attuazione del Programma Operativo Regione Siciliana PO FSE 2014-
2020;
VISTO il D.D.G. n. 942 del 21/08/2020 PO FSE 2014-2020, Azione 9.2.1, e 9.2.2 Avviso 30/2019,
approvazione graduatoria definitiva delle istanze pervenute: Ambito 1- Disabilita psichica, fisica e
sensoriale;

CONSIDERATO CHE

il Cesmed intende dare avvio alle attivita propedeutiche del percorso sopra indicato,

Via SAMMARTINO,27 | 90141 Palermo | Tel. 091 7910261 — 091 7321878
www.cesmed.it | info@cesmed.it | cesmed@pecsoluzioni.it
P.IVA 03633970821 | CCIAA N. REA 145703
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EMANA

o

il presente bando di reclutamento degli allievi, per consentire la frequenza al percorso formativo per

“ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE”, per un totale di 764 ore.

FINALITA’ DEL PERCORSO
Uintervento e finalizzato alla qualificazione professionale di ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE.
Essa e una figura professionale caratterizzata da flessibilita, capacita di cooperare con un team di lavoro,
abilita di gestire correttamente i tempi. Deve saper definire e pianificare attivita in base alle istruzioni
ricevute; individuare materiali (documenti, protocolli, procedure) necessari alle diverse attivita; monitorare
il funzionamento di strumenti, attrezzature e le metodiche utilizzate; adottare modalita di comunicazione
per la gestione delle relazioni interne ed esterne all’azienda; utilizzare strumenti cartacei e digitali
nell'elaborazione e archiviazione dei documenti di ufficio amministrativo-contabili; organizzare eventi e
riunioni, in coerenza con gli impegni e gli obiettivi aziendali; predisporre e curare ambienti e strumenti di
lavoro. Il risultato atteso dal percorso & quello di una figura professionale che puo trovare collocazione
nell'ambito delle professionali del settore dei servizi commerciali.
DESCRIZIONE DEL PERCORSO
Percorso di base aula: 360 ore
Moduli obbligatori aula: 44 ore
Percorso di stage: 360 ore

Il percorso prevede i seguenti moduli:

MODULO ORE
Alfabetizzazione Informatica 32
Igiene e sicurezza sul luogo di lavoro 12
TEORIA E TECNICHE DI COMUNICAZIONE E INTERAZIONI VERBALE, TELEFONICA E 40
TELEMATICA
LABORATORIO TEORICO-PRATICO DI CORRISPONDENZA COMMERCIALE 50
LABORATORIO DI SEGRETERIA E GESTIONE DI UFFICIO 165
LABORATORIO TEORICO-PRATICO DI TECNICHE DI SEGRETERIA 35
TEORIA E TECNICHE COMMERCIALE E STRUMENTI DI INCASSO E PAGAMENTO 40
LABORATORIO LINGUISTICO DI INGLESE 30
Stage 360
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Art. 1. REQUISITI DI PARTECIPAZIONE 3
Possono partecipare alle attivita formative dell’Avviso i soggetti in cerca di prima occupazione, i
disoccupati ai sensi del D.Lgs. n. 150/2015 in possesso dei seguenti requisiti:

* essere disabili affetti da minorazioni fisiche, psichiche, sensoriali, di handicap intellettivo
con un grado di disabilita riconosciuto non inferiore al 46%. Sono esclusi quei soggetti
disabili per i quali & certificata la non collocabilita al lavoro;

e essere residenti o domiciliati in Sicilia da almeno 6 mesi;

e avere un’eta compresa tra un minimo di 16 anni ed un massimo di 60 anni compiuti;

e essere disoccupati o inoccupati o in cerca di prima occupazione;

® avere conseguito almeno il diploma di scuola secondaria di | grado;

® non essere coinvolti in altri progetti di formazione finanziati da risorse pubbliche siano
queste regionali, nazionali o dell’UE;

® per i cittadini non comunitari & richiesto il possesso di regolare permesso di soggiorno in

corso di validita.

Art. 2. TERMINI E MODALITA DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

| soggetti interessati, in possesso dei requisiti previsti, potranno inviare la “DOMANDA DI
PARTECIPAZIONE” in busta chiusa con oggetto “CANDIDATURA BANDO RECLUTAMENTO ALLIEVI -
Avviso 30/2019 - ADDETTO AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE ID Corso 504 - ID Edizione 720 - Sede

Corsuale Barcellona Pozzo di Gotto (Me), a mezzo raccomandata A/R, indirizzata alla sede legale del Centro

Studi del Mediterraneo - CE.S.MED. scarl - via Sammartino,27 - 90141 Palermo (PA); oppure per posta

elettronica certificata all'indirizzo cesmed@pecsoluzioni.it; oppure recapitata a mano presso la sede legale

dell’Ente, improrogabilmente entro e non oltre le ore 18.00 del 30/09/2020.

Il presente Bando sara disponibile sul sito dell’Ente, all’indirizzo www.cesmed.it e inviato al dipartimento

Regionale della Famiglia e delle Politiche Sociali per la pubblicazione sul sito www.sicilia-fse.it

L'iscrizione si effettua compilando la domanda di ammissione al corso, presentata in carta semplice, sulla

base del modello allegato al presente bando, denominato ALLEGATO “A”.
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Il candidato dovra apporre in calce alla domanda la propria firma e allegare la seguente documentazione:

e copia di un documento di riconoscimento in corso di validita;

e copia del codice fiscale;

¢ Dichiarazione di Immediata Disponibilita al lavoro (DID) rilasciata dal Centro per I'lmpiego
territorialmente competente;

e copia del titolo di studio o dichiarazione di equipollenza;

e curriculum vitae in formato europeo sottoscritto;

e certificazione attestante la disabilita.

Sono ritenute nulle le domande prive di sottoscrizione o mancanti anche di uno solo dei documenti richiesti
o le domande incomplete nel contenuto.

Ulteriori e dettagliate informazioni in relazione alla finalita dell’intervento, alle articolazioni del corso, alle
modalita di partecipazione e all'indennita giornaliera di frequenza sono rinvenibili sul bando pubblico avviso
30/2019 - PROGRAMMA OPERATIVO FSE 2014-2020 REGIONE SICILIA.

Ciascun candidato potra presentare una sola istanza di partecipazione.

Art. 3. MODALITA’ DI SELEZIONE

Al ricevimento della domanda di iscrizione, l'operatore segretariale valuta la completezza della
documentazione presentata e quindi rilascia al candidato una ricevuta indicante il numero di protocollo
assegnato. | Candidati effettueranno un colloquio strutturato al fine di ricercare elementi caratterizzanti
alcuni aspetti del profilo professionale. Qualora il numero delle candidature pervenute non dovesse superare
il numero dei posti disponibili, si procedera comunque a colloquio selettivo. Eventuali posti resi disponibili a

seguito di rinunce successive, saranno resi pubblici a mezzo nuovo bando di reclutamento.

Art. 4. MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE
La partecipazione al corso e gratuita e la frequenza & obbligatoria. Il numero massimo di assenze consentite

e pari al 30% del monte ore corso. Nel caso in cui I'allievo per motivi documentati superi tale percentuale,
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ma assicuri almeno il 50% delle ore di presenza, potra continuare a frequentare il corso e ricevere I'indennita

‘h

ma non potra svolgere gli esami finali.

Art. 5. INDENNITA’ GIORNALIERA DI FREQUENZA
Agli allievi che abbiano frequentato almeno il 50% delle ore complessivamente previste dal corso, &
riconosciuta un’indennita giornaliera di frequenza paria € 5,00 lordi, ad esclusione delle giornate relative alle

attivita accessorie e di esame.

Art. 6. CERTIFICAZIONE FINALE

A seguito del superamento dell’esame finale, a cui saranno ammessi solo gli allievi che hanno frequentato
almeno il 70% delle ore complessivamente previste sara rilasciata la qualifica professionale di “ADDETTO
AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE”.

In caso di assenze documentate - es. malattie - che non hanno permesso il raggiungimento della presenza
del 70 % delle ore previste e I'accesso all’esame finale per il conseguimento della qualifica, verra comunque
rilasciata una certificazione delle competenze acquisite secondo il sistema regionale di certificazione delle
competenze.

Art. 7. INFORMATIVA PRIVACY

Ai sensi del D.Lgs. 196/03, e dell’art.13 del Regolamento Europeo n. 679/16, i dati personali dei candidati
saranno trattati esclusivamente per le finalita di selezione ai sensi del presente avviso. | dati personali
dichiarati potranno essere trattati anche in forma automatizzata e comunque nel rispetto delle norme
vigenti. L'informativa estesa e acclusa alla domanda di partecipazione (Allegato A) che dovra pervenire

firmata per presa visione insieme alla documentazione di cui all’art. 2.

Art. 8. PUBBLICAZIONE BANDO
Del presente bando viene dato avviso pubblico con decorrenza 07/09/2020 mediante:

e Pubblicazione sul sito www.cesmed.it;

¢ Invio al Centro per I'lmpiego territorialmente competente.

e Invio al dipartimento Regionale della Famiglia e delle Politiche Sociali per pubblicazione sul sito
sicilia-fse.
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Art. 9. RIFERIMENTI

A e I o ; 6
Per informazioni e chiarimenti rivolgersi a:

CESMED scarl

Via Sammartino 27 Palermo - Tel. 091.7910261

Orari: dal lunedi al venerdi dalle ore 09.00 alle ore 12.30
E-mail: info@cesmed.it

Pec: cesmed@pecsoluzioni.it

Art. 10. CONTROLLI

Il corso & sottoposto alla vigilanza e al controllo della Regione Siciliana - ASSESSORATO DELLA
FAMIGLIA, DELLE POLITICHE SOCIALI E DEL LAVORO
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A cura del Soggetto Attuatore  AMMESSO inizio - o
Non ammesso |mz|o Ammesso dopo l'inizio [3_]

AVVISO PUBBLICO 30/2019 - PER LA REALIZZAZIONE DI PERCORSI FORMATIVI RIVOLTI ALLE PERSONE CON
DISABILITA’ - PO FSE 2014-2020

TITOLO DEL PERCORSO

ID CORSO - ID EDIZIONE

ENTE DI FORMAZIONE

SCHEDA DI ISCRIZIONE AL PERCORSO FORMATIVO
La presente scheda dovra essere compilata in ogni sua parte

Lalil sottoscritta/o

cognome e nome della/del richiedente

- Sesso FO MO
- nata/o a (provincia ) il f
Comune o Stato estero di nascita sigla
- residente a (provincia )
Comune di residenza CAP sigla
via/piazza n.
- domiciliata/o a (provincia )
se il domicilio e diverso dalla residenza CAP sigla
via/piazza n.

- codice fiscale

- cittadinanza seconda cittadinanza

- telefono / /

- indirizzo di posta elettronica / posta elettronica certificata (PEC)

ai sensi degli articoli 46 e 47 del D.P.R. n°445 del 28/12/2000, e consapevole delle responsabilita e delle pene stabilite
dalla legge per false attestazioni e mendaci dichiarazioni, sotto la sua personale responsabilita (artt. 48-76 d.p.r.) nonché
della decadenza dai benefici conseguenti al provvedimento eventualmente emanato sulla base della dichiarazione non
veritiera, qualora dal controllo effettuato emerga la non veridicita di taluna delle dichiarazioni rese (art. 75 D.P.R. n°
44528/12/2000)

DICHIARA

- di essere iscrittal/o al Centro per I'impiego NO|



in caso affermativo, di essere iscritta/o al Centro per I'impiego di
dal (gg/mm/aaaa)

Allegato A al Bando di reclutamento

- di essere in possesso del seguente titolo di studio:

[
u

=)

Nessun titolo

Licenza elementare/attestato di valutazione finale

Licenza media/avviamento professionale

Titolo di istruzione secondaria di Il grado (scolastica o formazione professionale) che non permette 'accesso
all'universita: Qualifica di istituto professionale, Licenza di maestro d'arte, Abilitazione allinsegnamento nella
scuola materna, Attestato di qualifica professionale e Diploma professionale di Tecnico (I e FP), Qualifica
professionale regionale di | livello (post-obbligo, durata => 2 anni)

Diploma di istruzione secondaria di Il grado che permette I'accesso all’universita

Qualifica professionale regionale/provinciale post diploma, Certificato di specializzazione tecnica superiore
(IFTS), Diploma universitario o di scuola diretta a fini speciali (vecchio ordinamento)

Diploma di tecnico superiore (IFTS)

Laurea di primo livello (triennale), Diploma universitario, Diploma accademico di | livello (AFAM)

Laurea magistrale/specialistica di Il livello, Diploma di laurea del vecchio ordinamento (4-6 anni), Diploma
accademico di Il livello (AFAM o di Conservatorio, Accademia di Belle Arti, Accademia d'arte drammatica o di
danza, ISIAE vecchio ordinamento)

Titolo di dottore di ricerca

- di essere nella/e seguentel/i situazionel/i (¢ possibile barrare una o piu caselle):

d

cui tutti i
ono figh a

8 eil24 anni

Appartenente a famiglia i cui componenti - ;
sono senza lavoro e senza figli a carico Galle 0y

inattivi cl

Appartenente a famiglia i cui componenti compo
sono senza lavoro e con figli a carico carico,

Genitore solo, senza lavoro e con figlia Famiglia (come
carico (senza altri componenti adulti nel singolo
nucleo) carico, o ,

inattivi che vivono ¢

ire figli tra i 1¢

Genitore solo, lavoratore e con figli a Famiglia (cc t lia) forme m‘ da un
carico (senza altri componenti adulti nel singoio aduito ) e occupato e cc co, ossia figli
nucleo) finoa 17 ¢ etrai 18 ¢ a0

con aln

Persona proveniente da zone rurali

Senza dimora o colpito da esclusione
abitativa

2 Mmgiuu
& }( sone che

3. Alloggic
rischio, sottt
4. Abitazior
idoneil, abi
un adeqm 0
lgasoins

Nessuna delle situazioni precedenti



Allegato A al Bando di reclutamento
- di essere nella seguente condizione sul mercato del lavoro:

] In cerca di prima occupazione
Occupato (compreso chi ha un'occupazione saltuaria/atipica e chi & in C.1.G.)

Disoccupato alla ricerca di nuova occupazione (o iscritto alle liste di mobilita)
0 04 Studente

a Inattivo diverso da studente (casalinga/o, ritirata/o dal lavoro, inabile al lavoro, in servizio di leva o servizio civile, in
altra condizione)

- di essere alla ricerca di lavoro da (durata):

0 Fino a 6 mesi (< = 6)

0 Da 6 mesi a 12 mesi (< = 12 mesi)
0 Da 12 mesi e oltre (>12)

| Non disponibile

Condizi ii vulnerabilits

Ai sensi del regolamento (UE) n. 1304/2013 '’Amministrazione & tenuta a richiedere ai partecipanti agli interventi FSE
alcune informazioni in merito alla loro condizione di vulnerabilita ai fini del’adempimento degli obblighi di monitoraggio e
valutazione. In questo caso i dati raccolti saranno resi pubblici solo in forma anonima e aggregata.

Il conferimento al’Amministrazione regionale di tali dati ha_ natura obbligatoria per gli interventi che rientrano:

e nellAsse 2 Inclusione Sociale e lotta alla poverta, Obiettivi specifici: 9.1 Riduzione della poverta e dell’esclusione
sociale e promozione dell'innovazione sociale; 9.2 Incremento dell’'occupabilita e della partecipazione al mercato del
lavoro delle persone maggiormente vulnerabili; 9.3 Aumento e consolidamento qualificazione dei servizi e delle
infrastrutture di cura socio educativi rivolti ai bambini e dei servizi di cura rivolti a persone con limitazioni dell’autonomia
e potenziamento della rete infrastrutturale e dell’'offerta di servizi sanitari e socio sanitari territoriali.

* NellAsse 3 Istruzione e formazione, Obiettivo specifico 10.1 “Riduzione del fallimento formativo precoce e della
dispersione scolastica e formativa”.

Lalil richiedente si trova nella/e seguente/i condizione/i di vulnerabilita (& possibile barrare una o piu caselle):

0 071 Persona disabile con percentuale non
inferiore al 46%

0 02 Migrante o persona di origine straniera

0 02 Appartenente a minoranze (comprese le Persona rtene 1a minor lin etnica
comunita emarginate come i Rom) compresi i ROM

(1 04 Persona inquadrabile nei fenomeni di
nuova poverta (leggi di settore)

01 05 Tossicodipendente/ex tossicodipendente

1 06 Detenuto/ex detenuto
00 07 Vittima di violenza, di tratta e grave
sfruttamento



Allegato A al Bando di reclutamento

00 08 Altro tipo di vulnerabilita

a > Nessuna condizione di vulnerabilita

Collaborazione nella rilevazione dei risultati ottenuti a seguito della partecipazione all’intervento

Al fine di poter valutare i risultati degli interventi realizzati nell'ambito del Programma Operativo FSE, cosi come previsto
dai regolamenti europei in materia di FSE, ' Amministrazione potrebbe avere la necessita di conoscere alcune informazioni
in merito alla Sua condizione sul mercato del lavoro successivamente alla conclusione dell'intervento. Con la sottoscrizione
della presente domanda il richiedente si impegna a collaborare con I'Amministrazione fornendo le informazioni
eventualmente richieste mediante questionari da compilare on line o interviste telefoniche.

Lalil SOttOSCIIttalO. ... e dichiara di

[l non essere iscritto ad altro intervento a valere sul medesimo Avviso

(I di avere presentato formale ritiro da una precedente iscrizione ad altro intervento a valere sul medesimo Awiso.

luogo data firma del/la richiedente

Per i minori di 18 anni firma del genitore o di chi ne esercita la patria potesta

Informativa ai sensi del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 "Codice in materia di protezione dei dati personali”, art. |

13, art. 13 GDPR 679/2016 e D.Lgs. 101/2018:

- i dati forniti verranno trattati esclusivamente per le finalitd connesse alla partecipazione all'intervento in argomento,
per garantire il rispetto degli specifici adempimenti previsti dalla normativa comunitaria, nazionale e regionale, nonché
per la realizzazione di valutazioni e indagini statistiche sui destinatari degli interventi FSE;

- il trattamento sara effettuato con supporto cartaceo e/o informatico;

- il conferimento dei dati & obbligatorio per dar corso alla procedura in quanto tali dati risultano necessari per garantireil
rispetto degli specifici adempimenti previsti dalla normativa comunitaria, nazionale e regionale;

- idati non saranno comunicati ad altri soggetti, che non siano quelli istituzionali previsti dalla normativa di settore né
saranno oggetto di diffusione a scopi pubblicitari o con altre finalita diverse dalle elaborazioni previste dallanormativa; |

- idati raccolti potranno essere resi pubblici in forma anonima e aggregata;

- titolare del trattamento € la Regione Siciliana;

- responsabile del trattamento & il dirigente del Dipartimento Famiglia e Politiche Sociali che si avvale di propri
incaricati;

- in ogni momento potranno essere esercitati nei confronti del titolare del trattamento i diritti di cui alla Normativa sopra
richiamata.

La/il sottoscritta/o, acquisite le informazioni fornite dal titolare del trattamento ai sensi dell'art. 13 GDPR 679/2016 e
D.Lgs. 101/2018, e consapevole, in particolare, che il trattamento riguardera anche dati "sensibili" di cui all'art. 4 comma 1
lett. d), nonche art. 26 del D.Igs. n. 196/2003, vale a dire i dati "idonei a rivelare l'origine razziale ed etnica, le convinzioni
religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, I'adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a
carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita
sessuale":




Allegato A al Bando di reclutamento

- presta il suo consenso per il trattamento dei dati necessari allo svolgimento delle operazioni indicate nell'informativa.

Firma leggibile ...

- presta il suo consenso per la comunicazione dei dati ai soggetti indicati nell'informativa.
(nel caso in cui sia prevista anche la comunicazione dei dati sensibili dell'interessato)

Firma leggibile ...

- presta il suo consenso per la diffusione dei dati nell'ambito indicato nell'informativa.
(nel caso in cui sia prevista anche la diffusione dei dati sensibili diversi da quelli idonei a rivelare lo stato di salute
dell'interessato; questi ultimi, infatti, non possono essere diffusi).

Firma leggibile ...

Riservato al Soggetto Attuatore

Ai sensi dell'art. 38 del D.P.R. n. 445 del 2000 la presente dichiarazione & stata:

sottoscritta, previa identificazione del dichiarante, in presenza del dipendente addetto

[l sottoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento di identita del dichiarante.

Codice identificativo della domanda:
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Privacy policy
(Ai sensi del Codice della privacy 196/2003 e del Reg. Europeo 679/2016)

Il Centro Studi del Mediterraneo (di seguito Cesmed), operando con responsabilita e nel rispetto dei diritti e delle liberta

fondamentali delle persone fisiche, adotta procedure e soluzioni organizzative adeguate a garantire il rispetto della

privacy con particolare riguardo al trattamento dei dati personali.

Conformandosi ai principi espressi dal nuovo Regolamento Europeo (GDPR 679/2016) Cesmed comunica ai candidati

che i dati personali che li riguardano sono:

Trattati secondo principi di liceita, correttezza e trasparenza

Raccolti per finalita esplicite

Adeguati, pertinenti e limitati per quanto necessario rispetto alla finalita per cui sono trattati

Conservati per il tempo necessario a garantire l'interessato e, nei casi specifici il Titolare, secondo le norme

vigenti

5. Trattati secondo principi di integrita e riservatezza, secondo adeguate procedure volte a proteggerli da
trattamenti non autorizzati o illeciti, dalla perdita o dalla distruzione anche per danno accidentale

BN

Informativa
(Ai sensi dell’art. 13 del D. Lgs 196/2003 e dell’art. 13 del Reg. Europeo 679/2016)

A) Titolare del trattamento dei dati
Il Titolare del trattamento dei dati e la societa cooperativa arl Centro Studi del Mediterraneo, con sede in via
SAMMARTINO n. 27 —cap 90141 — Palermo (PA)

B) Responsabile del trattamento dei dati
Il Titolare ha provveduto a nominare il Responsabile del trattamento dei dati, designandolo tra i soggetti in grado di
assicurare garanzie sufficienti per mettere in atto le soluzioni organizzative e metodologiche idonee ad assicurare un
trattamento del dato conforme al Regolamento europeo ed al Codice della privacy.

C) Finalita del trattamento dei dati
Il trattamento e finalizzato unicamente alla corretta e completa esecuzione della candidatura al Bando di selezione per
I'individuazione di allievi dei percorsi formativi finanziati al Cesmed dalla regione Sicilia — Dipartimento della Famiglia e
delle Politiche Sociali in seno all’Avviso 30/2019 e agli adempimenti cogenti correlati nonché alle connesse attivita di
natura amministrativa.
Nello specifico le finalita sono cosi identificate:

1. Finalita strettamente connesse all’esecuzione della fase di reclutamento
| dati personali forniti dall’utente saranno utilizzati per I'esecuzione del bando di reclutamento di cui la presente
informativa e parte integrante. Verranno pertanto trattati ai seguenti fini: a. Redazione di una graduatoria di soggetti
idonei alla frequenza nell’ambito del percorso di formazione. b. Comunicazione di dati alla Regione Sicilia- Dipartimento
della Famiglia e delle Politiche Sociali ed ai suoi uffici periferici C. Pubblicazione degli esiti della graduatoria con i dati
anagrafici e codice fiscale sul sito www.cesmed.it.
Tale finalita & necessaria alla corretta esecuzione della procedura di selezione.

2. Altre finalita direttamente connesse alla procedura di selezione
| dati acquisiti, nel caso di candidato idoneo o successivamente, nel caso di effettiva frequenza, saranno inseriti nel
progetto esecutivo e comunicati sempre attraverso il medesimo indirizzo al Dipartimento della Famiglia e delle Politiche
Sociali per 'adempimento del Titolare.

3. Ulteriori finalita di gestione
| dati acquisiti saranno pubblicati secondo le modalita gia descritte per esigenza di trasparenza in base alle norme vigenti
nel FSE. | dati non saranno ceduti a terzi estranei alla procedura.

D) Base giuridica del trattamento
Con riferimento ai Trattamenti svolti per le finalita di cui al punto C 1 - 2 — 3, la base giuridica del trattamento risiede
nell’Avviso 30/2019 e nei documenti ivi richiamati, e nel consenso espresso dal candidato al conferimento di categorie
particolari di dati. Il trattamento di tali dati & condizione indispensabile al fine di una corretta gestione delle procedure
di selezione per il reclutamento degli allievi e per consentire |'effettiva frequenza ai candidati idonei.
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E) Modalita di trattamento dei dati, categorie di destinatari e conservazione
Il trattamento sara svolto in forma automatizzata e/o manuale, nel rispetto di quanto previsto dall’art. 32 del GDPR
2016/679 e dall’Allegato B del D. Lgs 196/2003 (artt. 33-36 del Codice) in materia di misure di sicurezza ad opera di
soggetti appositamente incaricati e in ottemperanza a quanto previsto dall’art. 29 del GDPR 679/2016, ed in ogni caso
con I'adozione delle precauzioni e cautele atte ad evitare qualsiasi violazione dei dati personali, quali I'uso improprio o
I'indebita diffusione dei dati stessi.
Il trattamento e realizzato per mezzo di un complesso di operazioni e consiste nella raccolta, registrazione,
organizzazione, conservazione, consultazione, elaborazione, selezione, estrazione, raffronto, utilizzo, comunicazione,
cancellazione e distruzione dei dati anche se non registrati in banca di dati.
Le operazioni di trattamento possono essere svolte con o senza l'ausilio di strumenti elettronici o comunque
automatizzati che consentano la memorizzazione, la gestione e la trasmissione degli stessi, ma sempre configurati, in
modo da garantire la massima riservatezza e la necessaria tutela dei dati.
Il trattamento & svolto dal titolare e/o dai Responsabili e dagli incaricati dallo stesso autorizzati e nominati come da
registro dei trattamenti.
| dati del’lUTENTE potranno essere conosciuti: a. dai dipendenti e collaboratori di Cesmed in ragione della funzione
aziendale svolta, i quali operano in qualita di soggetti autorizzati dal Titolare e dallo stesso debitamente istruiti; b. dai
dipendenti della Regione Sicilia — Dipartimento della Famiglia e delle Politiche Sociali. c. da soggetti che elaborano i dati
in esecuzione di specifici obblighi di legge (comprese Autorita giudiziarie o amministrative, per 'adempimento degli
obblighi di legge); d. in genere, da tutti quei soggetti cui la comunicazione sia necessaria per il corretto adempimento
delle finalita indicate nel punto 3 e, previo specifico consenso del CLIENTE, per le ulteriori finalita di cui al punto C), in
totale autonomia in qualita di distinti Titolari.
| dati saranno prevalentemente trattati in Italia e comunque in stati facenti parte dell’Unione Europea.
Le segnaliamo che, nel rispetto dei principi di liceita, limitazione delle finalita e minimizzazione dei dati, ai sensi dell’art.
5 GDPR 2016/679, i Suoi dati saranno conservati per il periodo di tempo necessario per il conseguimento delle finalita
per le quali sono raccolti e trattati, e comunque saranno conservati per un periodo di tempo non superiore a quanto
richiesto dalla normativa civile e fiscale o per altre finalita, previsti da norme di legge o regolamenti europei.

F) Categoria dei dati trattati e fonte dei dati
| dati personali dell’lUTENTE, che potranno essere raccolti e trattati per le finalita sopra indicate, sono dati anagrafici,
dati di contatto e dati relativi alla condizione occupazionale e alle competenze richieste. | suddetti dati sono forniti
direttamente dall’UTENTE per la finalita richiesta al momento della candidatura al bando di selezione e trattati dal
Titolare del trattamento per dare corso alla selezione ed alla successiva iscrizione di cui al punto 3) ed alle obbligazioni
ad esso relative.

G) Categorie particolari di dati personali
L'utente fornisce dati qualificabili come “categorie particolari di dati personali”, in particolare dati e informazioni relative
alla condizione di vulnerabilita e/o disabilita. Il conferimento di tali dati ha natura obbligatoria in quanto richiesti quale
requisito obbligatorio per I'ammissione al corso.

H) Conferimento dei dati
Il conferimento di dati personali & strettamente necessario ai fini dello svolgimento delle attivita di cui al punto C).
L’eventuale mancato consenso dell’interessato al trattamento dei suoi dati e la firma per presa visione ed accettazione
della presente informativa comporta I'impossibilita di adempiere alle procedure ed il candidato non potra partecipare
alle selezioni venendo automaticamente escluso

1) Diritti dell’interessato
In ogni momento, l'utente puod esercitare, ai sensi dell’art. 7 del D.Lgs. 196/2003 e degli articoli dal 15 al 22 del
Regolamento UE n. 2016/679, i diritti non in contrasto con la procedura di cui al punto C).
Pil in generale:
a) chiedere la conferma dell’esistenza o meno di propri dati personali;
b) chiedere I'accesso ai Suoi dati personali ed alle informazioni relative agli stessi, ottenere le indicazioni circa le finalita
del trattamento, le categorie dei dati personali, i destinatari o le categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati
0 saranno comunicati e, quando possibile, il periodo di conservazione (art. 15 GDPR);
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c) chiedere al titolare del trattamento I'accesso ai dati personali e la rettifica o la cancellazione degli stessi o la
limitazione del trattamento che lo riguardano o di opporsi al loro trattamento, (artt. 16 - 17 - 18 GDPR);

d) ottenere la portabilita dei dati, ossia riceverli da un titolare del trattamento, in un formato strutturato, di uso comune
e leggibile da dispositivo automatico, e trasmetterli ad un altro titolare del trattamento senza impedimenti (art. 20
GDPR);

e) opporsi al trattamento in qualsiasi momento ed anche nel caso di trattamento per finalita di marketing diretto (art.
21 GDPR);

f) opporsi ad un processo decisionale automatizzato relativo alle persone fisiche, compresa la profilazione (artt. 21 - 22
GDPR);

g) revocare il consenso in qualsiasi momento senza pregiudicare la liceita del trattamento basata sul consenso prestato
prima della revoca (art. 7 GDPR);

h) proporre reclamo alla competente Autorita di controllo (art. 77 GDPR), facendo riferimento al Garante per la
protezione dei dati personali (http://www.garanteprivacy.it).

Le modalita per I'esercizio di tutti i diritti sono stabilite, in via generale, negli artt. 11 e 12 del Regolamento UE n.
2016/679.

Il termine per la risposta scritta all'interessato - anche di diniego - & di mesi uno (incluso il diritto di accesso). Spetta al
titolare stabilire, dopo la prima copia o per richieste manifestamente infondate o eccessive, il contributo economico da
chiedere all'interessato per i diritti di accesso, di rilascio copie, di rettifica, di portabilita, di limitazione del trattamento
e di cancellazione dei dati. Il diritto di ottenere una copia dei dati non deve mai ledere i diritti e le liberta altrui.
L'interessato pud esercitare i Suoi diritti con richiesta scritta inviata a Cesmed — Via Sammartino , 27 — 90141 Palermo
(PA).

Centro Studi del Mediterraneo
Titolare del trattamento dei dati

Il sottoscritto NOME COGNOME

Ha letto, preso atto ed accettato integralmente i contenuti dell'informativa.

FIRMA
Data Jo
Il sottoscritto NOME COGNOME

Presta il proprio consenso al trattamento dei dati e fornisce anche i dati particolari relativi alla propria condizione di
vulnerabilita/disabilita.

FIRMA

Data / /




