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INFORMAZIONI
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ESPERIENZA
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27 112018

Rosanna Amato

Istruttore Amministrativo - Posizione Economica C/4 presso il Settore Avvocatura del
Comune di Salerno

Gestione del protocolio interno ed estermo, in entrata ed in uscita; smistamento della
corrispondenza e degli atti, anche giudiziari, secondo |a competenza per materia e le indicazioni
della Dirigenza e dei legali, procedendo al’assegnazione in SIMEL direttamente agli istruttori dei
vari Uffici del Settore; cura della spedizione dei plichi destinati ail'esterno; registrazione, anche in
via informatica, e trasmissione delle comunicazioni, determinazioni e proposte di deliberazioni che
non siano gia state inserite nel SIMEL dai singofi istruttori competenti per materia; cura delia
gestione elettronica delle presenze del personale:; predisposizione dei prospetti riepilogativi per il
ficonoscimenta dei buoni pasto, del lavoro stracrdinario e delle indennita economiche previste a
scadenza dalle disposizioni contrattuali vigenti; organizzazione delle visite mediche per il
personale del Settore ed, eventualmente, degli stagist.

Collaboratore professionale - Posizione Economica B/6 presso il Settore Avvocatura
del Comune di Salerno

Gestione del protocolio intemo ed esterno, in entrata ed in uscita; smistamento della
corrispondenza e degli atti, anche giudiziari, secondo la competenza per materia e le indicazioni
della Dirigenza e dei legali, procedendo all'assegnazione in SIMEL direttamente agli istruttori
dej vari Uffici del Settore; cura della spedizione dei plichi destinati all'estermno; registrazione,
anche in via informatica, e trasmissione delle comunicazioni, determinazioni e proposte di
deliberazioni che non siano gia state inserite nel SIMEL dai singoli istruttori competent per
materia; cura della gestione elettronica delle presenze del personale; predisposizione dei
prospetti riepilogativi per il riconosciments dei buoni pasto, del lavoro straordinario e deile
indennita economiche previste a scadenza dalle disposizioni contrattuali vigenti; organizzazione
delle visite mediche per il personale del Settore ed, eventualmente, degli stagisti.

Collaboratore professionale presso Amministrazione Provinciale di Salermo

Gestione della documentazione contabile generale, amministrativa, ricezione e smistamento
della corrispondenza interna ed esterna su cartaceo ed on line, ecc.

Partecipazione alla giornata di formazione “Gli affidamenti sotto sogfia” organizzata
dall'Ufficio Anticorruzione del Comune di Salerno in collaborazione con AON S.p.a.

Partecipazione al seminario di formazione "Continuita nel possessa dei requisiti di ordine
generale anche nella fase di esecuzione dl contratto” organizzato dall'Ufficio
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Dal 104 1996 al 12 4.1956

Anro 1978

Anticorruzione del Comune di Salerno

Partecipazione al seminario di formazione “La responsabilita extracontrattuale della
Pubblica Amministrazione” organizzata dail Ufficio Anticorruzione del Gomune di Salerno
con la collaborazione di AON S.p.a e Cacciatore S.r/.

Partecipazione al seminario I' “attuazione delle disposizioni sul personale della L. 56/14
e della L. di stabilita 2015” organizzato dalfAccademia per '’Autonomia presso Palazzo
Sant'Agostino, Salone Bottiglieri, Via Roma n. 104, Salerno

Partecipazione all'incontro formativo “Piano Anticorruzione, Codice di Comportamento e
Trasparenza’ presso 'Amministrazione Provinciale di Salermo

Partecipazione al corso di formazione aggiornamento di “Archivista” organizzato da
Emest & Young

Partecipazione al corso di formazione e informazione “Salute e sicurezza dei
lavoratori”, organizzato da Ente Bilaterale Generale — Mediiam Service SRL

Parntecipazione al corso di formazione “La contabilita e la revisione negl Entf locali"
presso la sede dell'l. Form. - Irpinia Formazione — S.r.l. Avellino

Diploma di maturita scientifica presso il Liceo Scientifico Leonardo Da Vingi
Conseguimento titolo con voto 36/60

COMPETENZE PERSONAL:

Lingua macdra

francese

Capacita e competenze socal

Capacita e competenze
orofessional

Capacita = competenze
organizzative

Competenze digital

ltalianc

CCMPRENSICNE PAR.ATD PRODUZIONE SCRTTA

Buona Buano Buona

Ottime capacita comunicative acquisite grazie allzsperienza cttenuta 1N ambito lavoratvo

Seinto di gruppo e capacit neila gestione del lavoro di gruppo e nella percezione delle
esigenze Individuali, disponibifita all'ascolto ed al confronto Attaggiamentc costruttivo e
ottimo senso d adattamento grazie alla frequentazione di ambienti, scprattutto lavorativi,
in cui & indispensabile interagire con gli altri per raggringere un cbiettivo condiviso

Buone capacita ad organizzare autoncmamente il lavore, definendo orionta & assumendo
respansabilita acquisite tramite ‘e esperienze formative professionaii. grazie alla gestione
di relazioni con il pubblico nelle diverse esperienze formative

AUTOVALUTAZIONE
Elabeorazione defle ) . . . B Risoiuzione di
nformazioni Comumcaziare  Creazione di Contenuti Sicurezza P~
Buono Buono Bupno Buona Buong

Buona conoscenza di diversi applicativi del pacchetio Office, Excel, Internet Explorer, ecc.
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Patente di guida Categoria B.

Cansapevole delle conseguenze penali in caso di dichiarazioni mendagci, ai sensi e per gli
‘effetli dellart. 76 D.PR. n. 445/2000, dichiara che fe informazioni riportate nel seguente
curriculum vitae corrispondono a verita.

Autorizza il trattamento dei dati personali ai sensi dell'art. 13 d. Igs. 30 giugno 2003 n°156 —
‘Codice in materia di protezione dei dati personal” e dellart. 13 GDPR 679/16 —
"Regolamento europeo sulla protezione dei dati personali®.

Salemo, 31.08.2026 osanna Amato




