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OFFERTA DI LAVORO – Addetto/a Supporto Area Formazione– Sede Chiaramonte Gulfi (Rg)

Fo.Co. – Formazione e Comunione è una cooperativa sociale impegnata nella promozione dello sviluppo sostenibile, dell’inclusione e della valorizzazione delle diversità. Operiamo nei settori dei servizi alla persona, della formazione professionale e della progettazione sociale, con una crescente vocazione alla Cooperazione Europea e Internazionale.

La Cooperativa Sociale Fo.Co. Onlus, avendo attivato diversi progetti di formazione professionale, ricerca un/una impiegato/a amministrativo come figura di supporto operativo e organizzativo da
inserire nel proprio organico per il rafforzamento delle attività dell’ente di formazione.

Attività di gestione della segreteria didattica e gestione operativa dei corsi
- Accoglienza e gestione delle richieste di corsisti e docenti
- Archiviazione e gestione documentale cartacea e digitale
[bookmark: _Hlk221706914]- Organizzazione di calendari formativi, aule e materiali didattici
- Gestione banca dati interna
- Supporto alle attività amministrative relative all’ente di formazione

Requisiti essenziali 
· Laurea o Diploma
· Ottima padronanza del pacchetto Office
· Esperienza in enti di formazione o segreteria didattica
· Precisione, affidabilità e capacità organizzativa
· Predisposizione al lavoro in team e relazione con utenti e docenti
· Allineamento ai valori di Fo.Co.

 Requisiti preferenziali e Conoscenze
· Conoscenza lingua inglese di livello B1
· Patente B

Luogo di lavoro
 Via Marconi 32°, Chiaramonte Gulfi (Rg)
Condizioni lavorative
• Contratto regolato dal CCNL Cooperative Sociali Livello C1 per un totale di 20 ore settimanali.
Nel periodo iniziale è previsto un contratto part-time della durata di mesi 3. 

Modalità di candidatura
Inviare la propria candidatura a apl@coopfoco.org, indicando nell’oggetto: candidatura per Impiegato/a amministrativo – Sede Chiaramonte Gulfi , allegando Curriculum regolarmente firmato, Documento di Identità, e compilazione modulo allegato alla presente.

Scadenza invio candidature 22/02/2026
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