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OBIETTIVOPROFESSIONALE
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Sett.2018-Mar.2019
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Datadinascita
Cittadinanza

Istruttore amministrativo competente nella gestione di procedimenti
all'interno di organizzazioni complesse, pubbliche e private.

Impiegata amministrativa presso Transfer di Notaro Pietro di Notaro Giuseppe- Attivita di
protocollo fatture di acquisto, gestione scadenze acquisti e vendite; marketing aziendale,
gestione piattaforme Social, Pubbliche Relazioni;

Impiegata amministrativa specializzata per la gestione dei Sub Procedimenti dell’Area
Amministrativa presso il Comune di S. Andrea Apostolo dello lonio- Ditta IOPA Srls,
vincitrice bando di gara per la gestione Area Amministrativa Comune di S. Andrea
Apostolo dello lonio;

Collaboratore occasionale per la gestione dei sub procedimenti del Servizio Finanziario
(Contratto di collaborazione occasionale stipulato in data 05/03/2018, Prot. n. 1153 del
06/03/2018)

Unione dei Comuni del Versante lonico, Via Paparo n. 2, 88060 Isca sullo lonio (CZ)

* Progetton.7,dicuiallaDeterminazione del Settore Bilancioe Sviluppo,n.47 del28/06/2017,oltrea
comprenderetutte le attivita preliminariall'emissione degliattiinerentiil servizio finanziario, a partire
dallafaseistitutiva-costitutivae sub procedimentale (Bilanci, programmazione, rendicontazione, con
relativa certificazione, gestione dei pagamenti e delle relative scadenze; adempimenti quali
dichiarazionifiscali,Mod.770, VA, Certificazioni- proposte dideterminazione),comprendele seguenti
principaliattivita:

- Adeguamentodeiprocessidigestioneal D.Lgs 118/2011 erelativiprincipicontabili;

- Controlloeraccordonellapredisposizionedeidocumenticontabilidiprevisioneedi
rendicontazione;

- Pubblicazionedeidatirelativiallaprogrammazioneerendicontazione;

- Progettazione Piano Esecutivodi Gestione, obiettivi, progettidilavoro, programmazionefinanziaria;

- Svilupposistemidiinnovazionedeiprocedimenti;

- Supportonellagestionedeiprocessidicompletamentodell'informatizzazione dituttii procedimenti
peril loro adeguamento alle normative in materia di trasparenza;

- Elaborazionemandatidipagamentoereversalid'incasso;

- Registrazioneimpegnicontabilierelativocontrollodigestione;

- Verificacircail correttoutilizzodelle orelavorativedelpersonale;

- Verificacircal'assolvimento degliobblighi sulla trasparenza e deglialtri obblighi di pertinenza del
servizio finanziario;

- Svolgimentodeiservizidisupporto, strumentalie propedeuticiallemanazione degliatticonseguenti
all’esito del controllo, vale a dire all’attivita di accertamento in senso formale- documentale ed
oggettivo-sostanziale, e dicontestazione delle violazioni agliobblighitributarie contributivi.

di NotaroAnna Autorizzoiltrattamentodeimieidati personalipresentinel curriculum vitaeaisensidel Decreto Legislativo30 giugno 2003, n.
196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679).
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE u

Ott. 2020 Qualifica : Corso Paghe e Contributi La qualifica conseguita attiene ai seguenti moduli: Paghe e
Contributi; Salute e Sicurezza Generale, Diritti e Doveri dei Lavoratori in Somministrazione; -
Conseguimento certificazione “Salute e Sicurezza generale” (D.Lgs. 81/2008) Ente Finanziatore
Forma. Temp, APL Promotrice Randstad ITALIA Spa, Ente attuatore Randstad HR Solution Srl;

26-03-2020 Corso Leadership e Gestione dei Collaboratori, Corso online Business
School “Il Sole 24 ore”;

Aprile2018-Giu.2019 MasterdillLivelloin Organizzazione delPersonale e Strumenti
manageriali nelle aziende complesse
Universita degli studi "Magna Graecia" di Catanzaro, Complesso Monumentale del San
Giovanni 88100 Catanzaro
Tesi: “Competenze trasversali e performance: I'uso delle soft skills nella
Pubblica Amministrazione”

Curriculum Vitae
di NotaroAnna Autorizzoiltrattamentodeimieidati personalipresentinel curriculum vitaeaisensidel Decreto Legislativo30 giugno 2003, n.
196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679).
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di NotaroAnna

Curriculum Vitae

Tirocinantegratuitoe volontariopressol'Ufficio Bilancioe Sviluppo
dell'Unionedei Comunidel Versante lonico(Determinazione Settore
Affari Generali e Istituzionalin. 20 del 07/12/2016)

Unione dei Comuni del Versante lonico, Via Paparo n. 2, 88060 Isca sullo lonio (CZ)

- PredisposizionedeliberadiConsiglio;

-Consultazione Portale “EDK-FORMULA-Portale EntiLocali” (bancadationline:modulisticaonline,
manualistica, informazione,formazione);

-Redazione Parere organodirevisione-SalvaguardiadegliEquilibriperI'Esercizio2016;

- Provvedimentodiaggiudicazione definitiva ProgettidiAssistenza Semplice;

- Consultazione Piattaforma Certificazione CreditiMEF;

-ProceduradiacquistoMePA,;

-Redazionedeterminaimpegnodispesa;

-Impegnidispesa,mandatidipagamento;

«IncassilMU;

-DUP-DocumentoUnicodiProgrammazione(D.Lgs. 118/2011);

-RedazioneparereDUP;

- Consultazione Albo FornitoriCentralediCommittenza;

- ProtocolloFatture Elettroniche;

-RedazioneVerbalediaggiudicazionedigara;

-VerbalediApprovazione Progettidilavoro,banditiconproceduraristretta;

- CaricamentoAnagrafica Fornitorinellaprocedurainformaticafinanziaria;
-Regolarizzazione incassi;

- Spiegazioneusoportale ANACeproceduradiacquisizione CIG, Codice Identificativo Gara.
- Gestionedocumentidiacquisto;

-PubblicazionedeterminazioniAlboPretorio;

-Invioflussi, relativiamandatiereversali,allaTesoreria(proceduraonline, perfezionatacon
I'apposizione della firma digitale da parte del Responsabile);
-Redazioneverbaledigara;

-Redazione determinadiliquidazione;

- Utilizzosoftware Contabilita Finanziaria;

-Acquisizione e gestione fatture elettroniche;

- Certificazione Crediti Unionedei ComuniealtriComunisul sito MEF;

- Attivazione VoucherINPS perl’esecuzionedilavorisocialmente utili;

- UtilizzoPEC perinviofile Unionedei Comuni;

-VerificadatiConto Annuale;

- Consultazionesitoonline CUP, Codice UnicodiProgettodilnvestimento Pubblico(gestitodal
CIPE);

- Predisposizionebozzadiparere;

-Registrazionefattureelettroniche;

- Caricamentodistintedipagamentosulsitodella Tesoreria;
-Verificaistanzacertificazionecrediti;

- AttivitadiverificaDUP, Documento UnicodiProgrammazione;

- Attivazione voucherLavoratori Socialmente Utili, nediante proceduraonlinesusito INPS;
-Proceduraacquisizione CIG;

-Variazionidibilancio;

- Attivitadireperimentodatie compilazionequestionario SOSE;

- Attivitadiprotocolloinformaticofattureelettroniche;

-Prelievidacontocorrenti postali;

-Registrazioneincassi;

- Trasmissionedatidibilancio CortedeiConti;

-Caricamentodatiin Anagrafica Fornitori;
-SchemidibilancioArmonizzato:InserimentodatidaQuadrogenerale Riassuntivodi
amministrazione 2015;

-Elaborazionemandatidipagamento: “Sostegnoeconomicoallefamigliein condizionididifficolta
economicae conminoriacarico (0- 3 anni)-Fondinonautosufficienze perl’anno2016”pertulttii
Comuni convenzionati conl’Unione;

- Utilizzo software di contabilita finanziaria;

- Attivita di caricamento datianagrafici utenti beneficiaridirisorse dicuial puntoprimo (mese
di settembre);

- Attivitadipubblicazionedeterminazionie attisusitoonline AlboPretorio;

Autorizzoiltrattamentodeimieidati personalipresentinel curriculum vitaeaisensidel Decreto Legislativo30 giugno 2003, n.
196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679).



26/04/2017
VotazioneEsamedilLaurea
TitoloTesidiscussa

Elencodelleprincipali
materietrattate

Nomee Tipodi
Organizzazione erogatrice
dell'istruzioneeformazione

30/10/2014

VotazioneEsamedilLaurea
TitoloTesidiscussa

Elencodelleprincipali
materietrattate

Nome e Tipo
di Organizzazione
erogatrice dell'istruzione e
formazione

Curriculum Vitae

Curriculum Vitae

- Attivitadiverificainadempienze Fornitorisupiattaformaonline Equitalia;
-Redazionedeterminazionidirigenzialiperaffidamentoincarichiassistentisociali;

- Attivitadiverificadatianagraficiutentibeneficiaridirisorsedicuialpuntoprimo(mesedisettembre);
-Elaborazionedistintadipagamentorelativaaimandatidicuialprimopuntodell’elenco(mese
settembre) e invioflussi tesoriere;
-RedazionetabellaExcelcontenentedatianagraficibeneficiari,importierogatie contattitelefonici
(vedi punto primo dell’elenco-settembre);

- Attivitadicoordinamento con lasezione Servizi Socialidell’'Unione, finalizzataad avvisarei
beneficiaridellerisorsedicuialprimopuntodell’elenco(mesedisettembre),affinchéprovvedano
allariscossione delle somme stanziate ad personam presso gliappositisportellibancari;

- Attivitadicatalogazionefatturefornitoriattraversolacreazione diappositifascicoli.

Dottore Magistralein Organizzazione deiServizidella PubblicaAmministrazione (LM-63SCIENZE
DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI)
110/110 con lode

llprovvedimentodiaggiudicazione nelnuovo Codice degli AppaltiPubblici(Diritto Amministrativo)
Statistica

DirittoPrivatodell'Economia

Lingua Francese

Lingua Inglese

Diritto Privato

Dirittodel Lavoro

Diritto Amministrativo

Politica Economica

Scienzadellefinanze

EconomiadeglilntermediariFinanziari

Sociologia dei Fenomeni Politici

Gestione delle Risorse Umane

Sistemi di elaborazione delle informazioni
Universitadeglistudi"MagnaGraecia"diCatanzaro, Campus Universitario "Salvatore Venuta", Viale
Europa- Loc. Germaneto (88100) CATANZARO

Dottorein Organizzazione e gestionedelleimpresepubblichee private,indirizzo GENERALE
(L-16 CLASSE DELLE LAUREE IN SCIENZE DELL'AMMINISTRAZIONE E
DELL'ORGANIZZAZIONE)

110/100 con lode

Conferimentounilateralediaziendae costituzionediS.R.L. pluripersonale (Diritto Commerciale)

Diritto Privato

EconomiaPolitica

Informatica

Istituzionidi Diritto Pubblico
Lingua Inglese

Sociologia Generale

Diritto Amministrativo

Diritto delLavoro
Dirittodell'Unione Europea
Organizzazione aziendale
Scienza politica
Storiadell'lndustria

Storiae dinamichedellamafia
Diritto commerciale

Diritto tributario

Economiae gestionedelleimprese
Filosofia politica

Linguafrancese

Teoria e tecnica della normazione e dell'interpretazione

Universitadeglistudi"MagnaGraecia"diCatanzaro, Campus Universitario "Salvatore Venuta", Viale
Europa- Loc. Germaneto (88100) CATANZARO

di NotaroAnna Autorizzoiltrattamentodeimieidati personalipresentinel curriculumvitaeaisensidel Decreto Legislativo30 giugno2003, n.
196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679).
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09/2004- 07/2009 Diploma classico

Principali Tematiche Linguee letteratureantiche, letteraturaitaliana, filosofia, letteraturafrancese, biologia,

chimica, matematica, fisica

Nome e Tipo di
Organizzazione erogatrice
dell'istruzionee formazione

Liceo Classico "E. Trimarchi"- Piazza Municipio, 98028 Santa Teresa di Riva (ME)

Livellonellaclassificazione ScuolaSecondariaSuperiore
nazionale ointernazionale

CAPACITA'ECOMPETENZE
PERSONALI u

Linguamadre Italiano

ALTRELINGUE

AUTOVALUTAZIONE
COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONESCRITTA
Ascolto Lettura Interazione Produzione orale
FRANCESE B2 B2 B1 B1 B1
INGLESE A2 A2 A2 A2 A2

Livelli: A1/A2: Utente base - B1/B2: Utente intermedio - C1/C2: Utente avanzato
Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue

Competenzecomunicative =Competenzecomunicative nelsettore venditeaziendadifamiglia;

= Competenze trasversali acquisite nei diversi percorsi di formazione e lavorativi:

- Problem solving;

- Pensiero critico;

- Creativita;

- Gestione delle persone;

- Coordinamento con gli altri;

- Intelligenza emotiva;

- Capacita di giudizio e presa di decisioni (decision making);
- Orientamento al servizio;

- Flessibilita cognitiva;

» CompetenzecomunicativeneiSettoriAffariGeneralielstituzionali, Bilancioe Sviluppoe Servizi
Socialisviluppateduranteleattivitadivolontariatoetirociniogratuitosvoltepressol’Unionedei
Comuni del Versante lonico, Via Paparon. 2, 88060 Isca sullo lonio (CZ)

Competenzeorganizza}tiveg = Partecipazioneadorganizzazionidicaratteresociale e svolgimentodiprogettiinterculturali, atitolodi
gestionali volontariato;

= Convocazionedapartedel FAI(FondoAmbienteltaliano)inqualitadiguidagruppituristici,inqualita
di volontaria;

= Coordinamentoe sviluppoiterprocedimentali,inteamwork, relativialladeguamentodellaP.A.alle
nuove misure di inclusione sociale (SIA, REI, ...);

Curriculum Vitae

di NotaroAnna Autorizzoiltrattamentodeimieidati personalipresentinel curriculum vitaeaisensidel Decreto Legislativo30 giugno 2003, n.

196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679).
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Competenzedigitali AUTOVALUTAZIONE

Elaborazione
delle Comunicazione
informazioni

Risoluzione di
problemi

Creazione di

. Sicurezza
Contenuti

Utente avanzato | Utente avanzato @ Utenteintermedio | Utente intermedio, Utenteintermedio

Curriculum Vitae
di NotaroAnna Autorizzoiltrattamentodeimieidati personalipresentinel curriculum vitaeaisensidel Decreto Legislativo30 giugno 2003, n.
196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679).
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Livelli: Utente base - Utente intermedio - Utente avanzato
Competenze digitali - Scheda per I'autovalutazione

Competenze informatiche possedute:

= ottimapadronanzadeglistrumentidellasuite perufficio (elaboratoreditesti,foglioelettronico,
software dipresentazione);

* buona padronanza dei programmi per I'elaborazione digitale delle immagini  acquisitacome
fotografo alivello amatoriale;

= utilizzodelpacchetto Office (Word, Excel, Access, PowerPoint), InternetExplorer;
= ECDL (Patente Europeadel Computer);

Patentediguida PatentecategoriaB

Curriculum Vitae
di NotaroAnna Autorizzoiltrattamentodeimieidati personalipresentinel curriculum vitaeaisensidel Decreto Legislativo30 giugno 2003, n.
196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679).



