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Istruttore Amministrativo — Contabile (cat. C - 1° diff.)

Procedure amministrative

Microsoft Office (in possesso
ECDL Full)

Uso dei principali strumenti
informatici

Istruttore amministrativo
Comune di Robassomero - Robassomero
(tempo indeterminato)

Cura dell'istruttoria formale di pratiche o atti amministrativi e gestione dej servizi
amministrativi della struttura di competenza.

Ricerca di documenti ed elaborazione dei dati rilevati per statistiche, relazioni e
rendicontazioni.

Revisione di pratiche contabili e amministrative, aggiornamento di inventari e
scadenziari e gestione della corrispondenza.

Stampa e rilascio di copie, estratti o certificati di competenza dell'ufficio di
appartenenza nel rispetto delle norme vigenti.

Rendicontazione contabile e amministrativa relativa ad attivita del settore di
appartenenza e appalti dati in gestione.

Redazione dei verbali di commissione e conseguente elaborazione degli atti di
delibera e determina.

® Istruttore amministrativo
Comune di Busano - Busano
Assegnazione previa convenzione con il Comune di Robassomero:

Cura dell'istruttoria formale di pratiche o atti amministrativi e gestione dei servizi
amministrativi della struttura di competenza.

Ricerca di documenti ed elaborazione dei dati rilevati per statistiche, relazioni e
rendicontazioni.

Stampa e rilascio di copie, estratti o certificati di competenza dell'ufficio di
appartenenza nel rispetto delle norme vigenti.

e Rendicontazione contabile e amministrativa relativa ad attivita del settore di

appartenenza e appalti dati in gestione.
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Formazione

2015 - 2016

2010 - 2012

2007 - 2010

2003 - 2007

Competenze
Linguistiche

Educatore
Cooperativa sociale Ludicoop scs - Favria
(tempo indeterminato)

Educatore
Cooperativa Sociale Pollicino - Ivrea
(tempo determinato)

Tirocinante
ASL TO4 - Rivarolo Canavese

Tirocinante
ASL TO4 - Cirie

Laurea Triennale, Scienze dell'educazione e formazione, Universita degli Studi Unicusano -
Roma
Conseguita con 106/110 in data 13/07/2016.

Laurea Magistrale, Psicologia, Universita degli Studi di Torino - Torino Conseguita con
votazione 105/110.

Laurea Triennale, Psicologia, Universita degli Studi di Torino - Torino Conseguita con
votazione 98/110.

Diploma di Istruzione Superiore, Liceo scientifico/bilingue, 1.1.S Aldo Moro - Rivarolo Canavese

e Maturita scientifica con votazione 82/100

Attestazioni:

- 10.06.2020: L'attestazione degli obblighi di pubblicazione: istruzioni ed
adempimenti trasversali (Asmel)

- 15 e 16.06.2021: Tecniche di redazione degli atti amministrativi e “Plain language”

- 11.04.2023: Attestazione “La prevenzione della corruzione all'interno del PIAO,
alla luce del PNA 2022"

- 03.05.2023: Attestazione “Corso di formazione per addetti alla prevenzione
incendi, lotta antincendio e gestione dell’emergenza in attivita di livello 1”

- 06.08.2024: Corso online “Gestire dati, informazioni e contenuti digitali - Livello
base (Syllabus)

- 08.08.2024: Corso online Produrre, valutare e gestire documenti informatici -
Livello avanzato

- 20.08.2024: Corso online: Proteggere i dati personali e la privacy

- 11/2024: Prefettura di Torino Ufficio Territoriale del Governo: Abilitazione Ufficiale
di Stato Civile

- 20.06.2025: Attestazione “Conoscere i principi, la disciplina, le fasi e le
problematiche dell’esecuzione dei contratti pubblici sulla base del nuovo Codice dei
contratti pubblici (d.lgs. 36/2023)” (Syllabus)

- 25.09.2025: Attestazione “Identificare e prevenire i fenomeni che mettono a
rischio lintegrita pubblica” (Syllabus)

- 09.10.2025: Corso intensivo polizia mortuaria A.N.U.S.C.A

- 27.11.2025: Attestazione: “Conoscere il ruolo dei Comitati Unici di Garanzia
all'interno della PA quali promotori del benessere organizzativo e del contrasto alle
discriminazioni” (Syllabus)

- 04.03.2026: Attestazione “Conoscere le buone pratiche di Cybersicurezza nella
pubblica amministrazione” (Syllabus)
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