MODELLO EUROPEO PER IL
CURRICULUM VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome

indirizzo

Telefono

Fax

Efmail

Nazionaiity .

Data di nascila

ESPERIENZA LAVORATIVA

+ Dale {da - a)

» Nome deli'azienda e citta

« Tipo di societaf setlore di atlivita
 Posizione favorativa

+ Date (da - a)
* Nome delf'azienda e ciltd
» Tiptr di socield/ seftore di attivita

+» Posizione lavorativa

POVERELLO [LARIA

Da giugne 2020 ad cgal
Comune di Borgomanero
Area Servizi alla Persona Setiore Servizi Sociali e Sport
Istruttore Amministrativo -

.

aftivita di front office & back office

gestione impianti sportivi comunali (fra cul: gestione indiretta attraverso affidamento a
terzi a seguito di avviso pubblico & soltoscrizione di appaosite convenzion! con
associazioni sportive, gestione diretta, bollsttazione utilizzi;

gestione cancessione patrocini e contributi {ira cui: acquisizione istanze, ritascio
concessions, controlio rendiconto, redazions determinazioni difigenziali di impegno di
spesa, redazione atli di fiquidazione , redazioni defiberazioni di Giunla Comunale,
redazione deliberazioni di Consigio comunale); .

gestione manifesiaziogi sportive con organizzazione deghi eventi correlati

gestione concessloni cimiterali { tra cui : acquisizione istanze nuove concessiont,
gestione scadenze e rinno, redazione contratfi di concessione cimiteriale anche
superion a 10.000 euro con gestione delle relative procedure di registrazione, ricerche
anagrafiche parentl dei concessionar, ricerche anagrafiche parenti dei defunfi};
predispasizione e gestione bandi pubblici per assegnazione di contributi, inerenti ai
servizi sociali e sportivi,

protocoltazione document in uscita,

Da settembre 2015 a maggio 2020

Comune di Borgomanero

Area Servizi alla Persona Settore Senvizi Sociali e Sport.
Applicato terminalista

attivita di froni office 2 hack office :
gestone impiant sportivi comunali (tra cui: gestione indiretta attraverso affidamentoa
terzi a sequito di avviso pubblico e sottoscrizione di apposite convenzioni con
associazioni sportive, gestione direfia, bollettazione utilizzi;

gestione concessione patrocini e confributi (fra cui: acquisizione istanze, rilascio
concessione, controlio rendiconto, redazione determinazioni dirigenziali di impegno di
spesa, redazione atfi di iquidazione , redazioni deliberazioni di Giunta Comunale,
redazione deliberazioni di Consiglio comunale);

gestione concessioni cimiterialf {fra cui: acquisizione istanze nuove concession,



*Date (da - a)
« Nome delf'azienda e ciita
« Tipo di society/ seftore di attivith

« Posizione lavorativa

* Date (da-a)
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» Posizione |avorativa

Pagina 2 - Curriculum vitae di
{POVERELLO Yaria |

gestione scadenze e rinnovi, redazione contratti di concessione cimiteriale anche
superiori a 10.000 euro con gestione delle relative procedure di registrazione,
ricerche anagrafiche parenti dei concessionari, ricerche anagrafiche parenti dei
defunti);

»  protocollazione docunienti in uscita.

Febbraio — settembre 2019

Comune di Borgomanero

Divisione Servizi alla Persona
- ufficio URP, Cultura, Giovani, Sport, Turismo, Pari Opportunita, Protocollo {pari-time)
- ufficio Servizi Soctali {pari-time)

Appficato terminalista

+  gitivita di front office e back office;

»  gestione impianti sportivi comunali {Ira cui: gestione indirefta attraverso affidamentc a
terzi a seguito di avviso pubblico e softoscrizione di apposite convenzioni con

* associazioni sportive, gestione direfta, boflettazione utilizzi,

»  gestione concessione patrocini e contribuii (tra cui: acquisizione istanze, rilascio
concessione, controllo rendiconto, redazione deferminazioni dirigenziali di impegno di
spesa, redazione atti di liquidazione , redazioni defiberazioni di Giunta Comunale,
redazione delfiberazioni di Consiglio comunale);

¢ protocollo documenti in entrata ed uscita;

s gestione concessioni cimiteriali (tra cul: acquisizione istanze nuove concessioni,
gestione scadenze & rinnovi, redazione confratli di concessione cimiteriale anche
supertori & 10.000 euro con gestione delle relative precedure di registrazione, ricerche
anagrafiche parenti dei concessionari, ricerche anagrafiche parenti dei defunti).

dal 2016 a febbraio 2019
Comune di Borgomangro
Divisione Urbanistica
Applicato terminalista

o attivita di front office e back office;

s gestione servizi cimiteriali organizzazione operazioni cimiterali (esumazioni,
tumulazioni, traslazioni} emissione ordinanze sindacali, acquisizione istanze dei
cittadini, rilascio autorizzazioni alfesecuzione delle operazioni ciniteriali, rapperti con
la ditta appaltatrice del servizio,

» gestione concessioni cimiteriali {fra cui; acquisizione istanze nuove concessioni,
gestione scadenze e rinnovi, redazione contratti di concessione cimiteriale anchs
superiori a 10.000 eurb con gestione delle relafive procedure di registrazione, ricerche
anagrafiche parenti dei concessionari, ricerche anagrafiche parenti dei defunti) ;

s redazione nuove Regolamento Comunale di Polizia Mortuaria e relativi atti di
approvazione :

»  procedure amministrative di scarico da protocollo delle pratiche edilizie inviate all'ente
ed inserimento delle sfesse in apposiic programma di gestione € successiva
glaborarione ed invio del provvedimenti conclusivi;

o da settembre 2019 gestione impianti sportivi comunali (tra cui: gestione indiretta
attraverso affidamento a terzi a seguito di avviso pubblico e sotfoscrizione di apposite
convenzioni con associazioni sportive, gestione diretta, boliettazione ulilizzi);

« protocoliazione documenti in uscita;

dat 2013 al 2016
Comune di Borgomanero
Divisione Urbanistica
Applicato terminalista
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s aftivitd di front office & back office

+ gestione concessioni cimiteriali (ira cui: acquisizione istanze nuove concessioni,
gestione scadenze e rinnovi, redazione contratti di concessione cimiteriale anche
superiori a 10.000 euro con gestione delie relative procedure di regisirazione, ricerche
anagrafiche parenti dei concessionari, ricerche anagrafiche parenti dei defunti;

»  procedure amministrative di scarico da protocollo delle pratiche edilizie inviate all'enfe
ed inserimento delle stesse in apposito programma di gestione e successiva
elaborazione ed invio delle comunicazioni e dei provvedimenti conclusivi;

»  protecollazione documenti in uscita;

dal 2011 af 2013
Comune di Borgomanero
Divisione Servizi alle Persone ufficio Demografici
Applicato terminalista
»  aftivita di front office e back office
e supporto amministrativo alfufficio State Civile, con trascrizione atli di nascita,
matrimonio & morie, annotazioni su registr di nascita, matrimonio e morte con relative
cormunicazioni a Procura della Repubblica & Comuni interessati;
* acquisizione elenco nati presso Ospedale di Borgomanero residenti fuori Comune,
+ protocoliazione document in uscita.

dal 2009 al 2011
Comune di Borgomanero
Divisione Servizi alle Persone ufficic Cuitura e Gemellaggi
Applicato terminalista
»  attivith di front office & back office;
s organizzazione di eventi di promozione culturale e turistica del territorio tra cui la Festa
del'Uva, Notti Bianche, rassegna artistica Arte a Palazzo;
» redazione del materiale grafico promozionale relativo agli eventi organizzati;

» grganizzazione {in lingua inglese parlata e scrifta) defle afiivitd di scambio con i
paesi gemelfati con if Comune di Borgomanero - Bad Mergentheim (Germania) e
Digne les Bains {Francia) - nello specifico: scambi tra associazione ed enti (es.
{stitulo Don Bosco, CGruppo slorico di Borgomanero e Gruppo La Cecca di
Borgomanero);

» viaggi della delegazione degli amministratori comunali presso le citta gemellate fra
cui la firma ufficiale del pattc di gemellaggio (giugno 2006);

= accoglienza delegazioni degli amministratori delle citta gemellate;

® organizzazione degli stand promozionali sul territorio borgomanerese alle fiere
citfadine delle cittd gemellate con presenza alle relative fiere (Foire de la Lavande a
Digne les Bains € Tauber-Franken-Ausstellung a Bad Mergentheim};

= sviluppo progetti interculturali legati al mondo scolastico;
» presenza personale ad ogni attivita organizzata dall'ufficio, comprese quelle estere.

2009 febbraio
Poste italiane

Posting

2008

- Adecco

Lavoro interinate presso Kommunika kensul di Borgomanero

Borgomaness 2710/2020
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* Date (da—2a)

« Nome dell'azienda e cifid
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ISTRUZIONE E FORMAZIONE

» Datle {dal - al o attualmenie se si
fratta del propric impiego corente)

+ Nome e fipo di istituto di istruzione o
formaziona

» Principali studi / abilita professionali
oggetto dello studio
« Qualifica o certificato conseguita
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impiegata amministrativa unica
+  Aftivita d'ufficio e back office;
. gestione ordini clienti;
»  emissione fafiure;
= redazione prima notg;

dal 2005 af 2008

Comune di Borgomaneto

Divisione Servizi alle Persone ufficio Cultura e Politiche Comunitarie
Applicato terminalista

o attivith d'ufficio e back office;

e organizzazione di evendi di promozione culturale e turistica del territorio tra cui la
Festa dell'Uva e le Notli Bianche;

«  redazione del materiale grafico promozionale relativo agli eventi organizzati;

. organ.izzazione {in fingua inglese pariata e scritta) delle attivita di scambio con i paest
gemeliati con il Comune di Borgomanerc - Bad Mergentheim (Germania} e Digne les
Bains (Francia) .

dal 2004 al 2005
Cornune di Borgomanero
Divisione Tecnica
Servizio Civilista
+  supporto amministrativo ail'ufficio

dal 2002 ai 2004

TYCO V&C STAB. FASANI (Briga Novarese - NO)

Ufficio acquisti e ufficic qualita

impiegata amministrativa
+  inserimento ordini, bolle, intrattenimento rapporti con i fornitort;
+ inserimento dati materiali e redazione certificati di qualita

1997

Liceo artistico Sperimentale “P.Gobetti” di Omegna

Diploma di scuola media superiore

Attestato qualifica professionale “Operatore manutenzione conservativa in ebanisteria” pressa la
Scuola per artigiani restauratori di Torino in data 22/06/2601

Attestalo “Progettista software” corso riconosciuto dalia Regione Piemonte con codice D4387-6-
2001-0 conseguite 14/10/2002

Certificazione ECDL in data 27/6/2007
italiana
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ALTRE LINGUE

» Capacita di fettura
» Capacita di scrittura
» Capacita di espressione orale

CAPACITA E COMPETENZE

RELAZIONALI

Mettere in evidenza la propria propensione
ai rapporti inferpersonali, sopratiutto per
posizioni che richiedoro #f favoro in team o
linterazione con fa clientela o partner
aziendall.

CAPACITA E COMPETENZE

ORGANIZZATIVE

Esplicitars le capacita acquisite
nell'eventuale coordingmento di altre
persane 0 se incaricato di gestire progetti
in contesti aziendali complessi e arficolati

CAPACITA E COMPETENZE

TECNICHE

Eventuale conoscenza di specifici
macchinari o tecniche particolari, anche in
ambito informatico/gestionafi,

FPATENTE O PATENTI

ULTERIORI INFORMAZIONI

ALLEGAT!

inglese
discreta
discreta
discrata

Capacita di lavarare tanto in modo individuale quanto in équipe, appresa e sperimentata nelle _
diverse esperienze lavorative.

Capacita di relazionarsi con soggetii diversi nel'ambito del proprio lavoro, affermando il
proprio ruolo e rispettando quello aftrui,

Capacita di organizzare eventi, spettacoli e convegni, con coordinamento dei coltaboratori,
Atfitudine a lavorare per obiettivi ¢ capacita di Problem Solving '

Buona conoscenza e dimestichezza del pabchetto Office - Word, excel, powerPoint, Publisher
Buona conescenza della posta elettronica e internet

AeB

0

Autorizzo al traftamento dei dali personali, secondo quanto previste dalla Legge 196/03
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