
   

    

 

 

 “PAGHE E CONTRIBUTI 2.0 – COMPETENZE SPECIALISTICHE PER 

L'AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE” cod. progetto 237056 

Avviso pubblico per la concessione di finanziamenti ex art. 17 comma 1 lett. a) della L.R. 32/2002 per progetti formativi strategici Multifiliera, a valere sul POR Obiettivo 
“Investimenti a favore della crescita e dell'occupazione” FSE 2014-2020. Bando approvato dalla Regione Toscana con D.D. n. 5133 del 05/04/2018 e s.m.i. - Graduatoria 

approvata con D.D. n. 20604 del 18/12/2018. Progetto finanziato con le risorse del Fondo Sociale Europeo e realizzato nel territorio dell’UTR di Arezzo 
 

SISTEMA FORMAZIONE & SERVIZI AVANZATI SRL (AR0254), 
IDI INFORMATICA (FI0445), ISTITUTO DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE PIERO CALAMANDREI (FI0565), STUDIO FIORE CATERINA 

 
Il corso è interamente GRATUITO in quanto finanziato con le risorse del POR FSE 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 PAGHE E CONTRIBUTI 2.0 – COMPETENZE SPECIALISTICHE PER L’AMMINISTRAZIONE DEL 
PERSONALE 

Tipo di attività � qualifica                          � certificato di competenze 

Figura/Profilo professionale del repertorio 
regionale 

TECNICO DELLA PIANIFICAZIONE DEL SISTEMA DI AMMINISTRAZIONE E CONTABILITA’ DEL 
PERSONALE (Figura n. 382 del Repertorio Regionale delle Figure Professionali) 

AREA DI ATTIVITÀ/UC del repertorio regionale 
della figure (nel caso di rilascio del certificato di 
competenze) 

UC 1695 Elaborazione dei documenti relativi all’amministrazione e contabilità del personale  
UC 1694 Esecuzione degli obblighi connessi alla normativa previdenziale, assicurativa e fiscale  
UC 1693 Gestione degli obblighi connessi al rapporto di lavoro 
UC 1690 Pianificazione del sistema di amministrazione e contabilità del personale 

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

Il Tecnico della pianificazione del sistema di amministrazione e contabilità del personale è una 
figura specialistica in ambito amministrativo, che è in grado di gestire in maniera efficace ed 
efficiente tutte le procedure e le pratiche connesse alla retribuzione del personale, alla produzione 
della documentazione in tema fiscale, assicurativo e contributivo. 

Contenuti didattici 

Il corso è articolato nelle seguenti unità formative: Gestione contabile dei rapporti di lavoro (100 
ore); Aspetti previdenziali, assicurativi e fiscali (100 ore); Amministrazione e contabilità del 
personale (70 ore); Informatica per l’ufficio e software per la contabilità e amministrazione del 
personale (100 ore); Salute e sicurezza sui luoghi di lavoro (20 ore); Stage (180).  
Sono previste 30 ore di accompagnamento (di gruppo ed individuali). 

Durata complessiva: 
Totale ore:  
600 ore      

formazione in 
aula (ore) 

420 ore stage (ore) 180 ore 

Periodo di svolgimento Giugno 2019 – Dicembre 2019 

Calendario settimanale 
Dal Lunedì al Venerdì (possibili alcuni sabato mattina). 
La frequenza è obbligatoria per almeno il 70% delle ore complessive dell’intervento formativo, e, 
all’interno di tale percentuale, almeno il 50% delle ore di Stage. 

Sede di svolgimento Sistema Formazione & Servizi Avanzati srl, Via dei Bersaglieri n. 11/13, 52025 Montevarchi (AR) 

Numero di partecipanti previsto n. 10 partecipanti.  Sono previste riserve di posti per n. 5 donne e n. 2 over 50. 

Requisiti di accesso dei partecipanti 

Aver compiuto i 18 anni di età; essere inattivi, inoccupati, disoccupati; essere in possesso di un 
titolo di istruzione secondaria superiore oppure almeno 3 anni di esperienza lavorativa nell’attività 
professionale di riferimento. 
Requisiti minimi di ingresso sono conoscenze di base di informatica e lingua inglese.  
Se cittadini non comunitari, essere in possesso di regolare permesso di soggiorno che consente 
attività lavorativa; per tutti gli stranieri è comunque richiesto il livello A2 della conoscenza della 
lingua italiana. 

Eventuale modalità di riconoscimento crediti 
ingresso 

Per gli allievi che ne faranno richiesta contestualmente all’atto di presentazione della domanda di 
partecipazione al corso saranno riconosciuti crediti in ingresso tramite evidenze documentali oppure 
tramite un test e una prova pratica. 

Verifiche e certificazione finali 

Attestato di qualifica professionale di “Tecnico della pianificazione del sistema di amministrazione e 
contabilità del personale”, livello 4 EQF, riconosciuto dalla Regione Toscana previo superamento 
dell’esame finale che consiste nel superamento di una prova tecnico-pratica e un colloquio 
strutturato. Sono inoltre previste delle verifiche intermedie al termine di ogni UF che verranno 
somministrate sottoforma di test a risposta multipla, colloquio strutturato o prova pratica. 

Modalità di iscrizione Le domande di iscrizione dovranno essere redatte nell’apposito modulo della Regione Toscana, 
reperibile presso la sede di Sistema Formazione & Servizi Avanzati srl e qui consegnate a mano.  

Servizi offerti ed eventuali agevolazioni  Orientamento di gruppo ed individualizzato. 

Scadenza delle iscrizioni 
20 Maggio 2019. Nel caso le domande fossero in numero inferiore a quelle previste, il bando 
rimarrà aperto fino alla copertura totale dei posti e comunque entro lo svolgimento del 10% delle ore 
del corso. Il percorso sarà attivato se si avranno almeno i due terzi di iscritti rispetto a quelli previsti. 

Documenti da allegare alla domanda di 
iscrizione  

Le domande di iscrizione dovranno essere corredate da fotocopia del documento d’identità, 
iscrizione ad uno dei Centro per l’Impiego della Regione Toscana, copia del Diploma di Scuola 
Secondaria Superiore o certificazione che attesti 3 anni di esperienza lavorativa nell’attività 
professionale di riferimento, curriculum vitae, eventuale richiesta di riconoscimento crediti formativi. 

Modalità di selezione degli iscritti 

Nel caso in cui le domande ammissibili fossero in numero superiore a quelle previste il 22 Maggio 
2019 verrà effettuata una selezione, secondo criteri predefiniti dalla Commissione di selezione. La 
selezione consisterà nell’analisi del curriculum vitae (15%), in un colloquio motivazionale individuale 
(50%) e in un test d’ingresso alla figura professionale (35%). 

Informazioni: 

Presso Sistema Formazione & Servizi Avanzati srl, Via dei Bersaglieri n. 11/13, 52025 
Montevarchi (AR), dal Lun. al Giov. 9.00-13.00 e 14:30-17.30 e il Ven. 9:00-13:00, previo 
appuntamento al n. 055/293217 o al 327/4747799 o inviando una e-mail a 
formazione@sistemaformazionesrl.it  

Referente: Referente Dott.ssa Elisa Baldini. 

N.B. = I dati relativi all’organizzazione del Corso possono subire variazioni. 
 
IL RESPONSABILE DELL’AGENZIA 

Arezzo, 09 Aprile 2019 Dott.ssa Stefania Frasi 
ESENTE DA TASSA D’AFFISSIONE ART.21 LETTERA G - D.L. N.507/93 

 


