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Elena De Fazio

impiegato amministrativo
Agenzig per it lavora Tempor S.p.A. filale di Cosenza

Atitvita smministrativa pressc 'Area Affad Generali defl'Universita Magna Graecia di Catanzars,
settore delle Convenzioni & defie scuole di specializzaziones,

Cura delliter amministrativa di una Convenzione: predisposizione atli e documenti ai fini
dellfapprovazione della Convenzione da parte degli Organi collegiali dellAtenee, predisposiziona delia
Convenzione, cira dei rapperti con le strutfure esteme 2l'UMG interessate: afla stipula delte
Convanzioni, predisposiziona di eventuali tinnovi, aggiomamanto sisterna di archivio & banca dati
irterno.

Suppaorto allinserimerito dei requisiti e standard previsti dal D.1.402/2017 nella Banca [at OFF.S Miur
ai fini delfaccreditamento defle scuole di speciatizzazione delf'Universita Magna Graecia oi Calanzaro
(a.a. 2016/2017 —a.a. 2017/2018 — 2018/2019).

Predisposizione atli relativi alla nomina dei direttort delle scuole di spediatizzazione dell Universita
Magna Graecia di Catanzara.

Supporto alle scuole di specializzazione dellAtenso di Catanzars ai fini dell'acereditamento,
deflampliamento della rete formativa e dellattivita extra rete formativa degll specializzandi.

Suppoto alfinsetimento dati refativi ai dottorandi di deerca iscrttl ai corsi di dottorato del'Universitl
Magna Graecia di Catanzaro alfintemo def sistema ESSES, immatricolazione, chiusura carnere,
adeguamento tasse, sessione di esame, inserimento ai il ANS, insetimento borse di studio,
interventi di supporto e period estern,

Fredisposizione adempimenti amministrativi relativi ai corsi di dottorato di ricerca.

Supporiv alla predispasizione di bandi per if conferdimente di incarichi di collaborazione part-tirme per gfi
studenti e realizzazione degli adempimenti successivi al bando: redazione atti e document, redazione
contratti, gestione e trasmissione pratica di liquidazions a conclusione dell'attivita lavorativa prevista,

Supporto alia predisposizione di athi e documenti relativi at corferimento di incarichi di assegni di
ricerea: contratti, gestione e trasmissione pratiche di fiquidazione,

Supparto ala predispasizione di ati e document relativi al conferimento di incarichi di tutarato:
redazione contratti,

Predispasizione ademgpimenti amminigteativi relativi agh esami di state: redazione conferme di
abilitazione, redazione e rilascio certificati i abilitazione, inserimente candidati @ abilitatt rel sistema
Esse3, produzione concorsi nel sisterna Esse 3.

Gestione spartello utenza pubblica.

operatore telefonico
Abrarno customer care, Lamezia Terms {itaiia)

Adtivita di assistenza e gestione del cliente & nome delloperatore telafonica Wiad, attivita di gestione e
risoluzione di problermi tecrici e ameministrativi

tirocinante seftore amministrativo trasparenza e anticorruzione
ARFACAL, Catanzaro (itliz)
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16/04/2019

06/03/2018 - 07/03/2018

27/03/2017

20M12/2016

03/2016-22/06/2016

2011-2014

Aggiommamente novita legislative seftcre trasparenza e anticormizions.

Aggiomarnanio sito web dellarmeministrazione sezicne Amministrazione trasparents.

Aggiemaments Prograrima per [a trasparenza
Aggiornamenta Programma per la prevenzione della corruzions

tirocinants
Cantro Enea, Roma {italia)

Aftivita civiche per linserimento sociale dei rifugiati politici presso il centre Enea df Roma: "Centro

polfunzionale per l'accoglienza e lintegrazione dei rifugiati, richiedent]
asie pofitico e benefician di protesone sussidiaria.”

Attestato di Partecipazione al Corso di Formazione sul GDPR Reg

UE 679/2016 e la modifiche normative al Codice della Privacy (D.

igs. 196/2003) Universita’ degli Studi Magna Graecia i Catanzaro

(soggetto formatare atinet 3.0l.)

Corso di formazione per Finserimento dei dati relativi agli interventi
di suppotto e ai periadi di formazione all'estero del dottorandi di
ricerca sul sisterna Esse3 presso Universita’ degli Studi Magna
Graecla di Catanzaro

Corso di formaziona per la creazione di concorsi, sessioni, esami e

l'inserimento dei candidati agh esami di Stato e abilitati sul sistema
Esse 3 presso Universita’ deglt Studi Magna Graecia di Catanzaro

Corso di farmazione sull'ingegneria sociale presso Universita’ degli

Studi Magna Graecia di Catanzaro

Corso di formazione decreto legislativo 196/2003 - privacy presso
Universita' degli Studt Magna Graecia di Catanzaro

Master di I livello in Direzione e Dintto della Salute,
Universita dellz Calabriz, Rende (tafa)

Laurea Magistrale in Scienze di Governo e della Comunicazione
Pubblica

LUISS Guido Carli, Roma {Jtalia)

Tiolo dell'elaborato finale: "La sanita digitaie & i diritt degli utenti”.
Vaotazione finate 105/110.
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Principali materie studiate: dintto sanitario, diritlo armrinisteative, diritto delle autonomie tersitorial,
difitto dellinformazione, ecanomia, comunicazions politica e istituzionale.

2007-2011  Laurea triennale in scienze politiche e della comunicazione Lt  (3RC
LSS Guido Carli, Roma {(tatia)

Frincipati ternatiche affrontate: economia, storia contemporanea, dirtlo pubblico, diritte privata,
socilagia,

2002-2007  Diploma linguistico Livede 4 CEG)
Isfitulo fMagistrale Statale Tommaso Campanella, Lamezia Terme {ltakia)

Principall materie studiate: taliana, matematica, inglese, francese, iedesco.
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Lingua madre  italiano
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Livedli: A & A2 Ut&mé basé . 81 é‘BE: Utente adonome - C1 e CZ: Liente avanato
Quaniro Comune Furopeo di Riferiment galle Lingre

Competenza comunicative  Sene in grado di lavorare in gruppa  rapportarmi sevza dificaltad con gt attri, anche in ambieni
multiciiturali, grazie ail'esperienza acquisita durante i tirocinio & nellambito deila ristoraziona,
contibuendo a unimpresa gestita in ambilo familiare.

Buorie capacila nelfambito della scritivra acquisite durante il corso di studi e, In particolare, durante
l'esperienza lavorativa presso 'Area Affart Generali dell Univarsita Magna Grraecia di Catanzaro, in
virth delia necessitd di predisporre lettere ufficiali, contratti, bandi e convenzioni,

Competenze organizzative @ o acquisita una buona espetienza nelle attivita di organizzazione & gestione di progett ed eventi
gestionall  partscipando alle attivita dell'Associazione Culturale INOPERA: un'asscciazione culiurale del territorio
tameting. In questo contesto ho sapute svituppare buone capacita per fa risoluzions di eventuali
imprevist & problemi che pessona inespetiatarments raffigurarsi durante latiivith lavarativa,

Compstenre professionall  Capacita di lavorare a contato con ambienti difficili e particotari, acquisite durante il brocinio presse il
centra Erea. Competenze nel settore della trasparenza e anticorruzione.

Competenza in ambito contabile: emissione fatture, ricevute, aggiarmamento registi del corrispettivi o
driattivitd commerciale,

Competeriza in manto alla predisposizione di bandi universitad concernentt collaborazioni part-time,
assegn di ricerca, attivita di utorato, gestione di atti e dacumentt ad essi relativi |

Competenza nella predisposizions di converzioni ulizzate in ambito universitaro per ts altivitd
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Competenza digitale

Patente di guida

formative dei medici shedcializzandi,

Competenza in merite agli adempimenti necessar alf'aspetio amministrative delle Scunle o
Specializzazions (nomina direttor, consiglio direttivo)

Lititizzo del sisterna ESSE 3 per Iz gestions dil concorsi, inserimeanto dei dattorandi al fini ANS,

insertmento abilitati Esami di Stato.

Elborazions |
calta ¢ Comunicazione

imformazioni

Wtente autonome | WHente avanzato

L

Creazione di
Contenuti

Slerasea

AUTOVALUTAZIONE

Hisoluzione di
probleny

‘ Utente autonomo Litente autonomo Utentz autonomo

Competenze digitali - Schada par fautovalutazione

Ho consequito fa Furopean Computer Diving Licence (ECDL). Possiedo una buona padronanza
degli strumenti Microsoft Office & una buona conoscenza def sisterna operative Windows e del
hrowsers Infernet Explorer @ Google Chrome,

B

La sottoscrita De Fazio Blena, @i seast & per gl effetli degl an, 46 & 47 dat D.RR. 44500 & consapavole delle respensability penal previsie
dallart. 76 del DR, 44500 per le ipotesi di falsita in afti e di dichiarazioni maendact, dichiara che guanto sopra esposto corrisponde a verita
e autorizza, alres, il trattamento dei propr datt ai sensi de! Regolamento UE 675/2018 & del decreto legislativo 101/2018
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