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	informazioni personali


	Nome
	
	CARLINO Anna Maria Rosaria

	Data di nascita
	
	26 luglio 1956

	Qualifica
	
	Categoria - D - Posizione economica 2 – Area amministrativo -contabile

	Incarico attuale
	
	Responsabile Ufficio di Presidenza

	Struttura di appartenenza

Telefono dell’ufficio
	
	Facoltà di Agraria
0761 - 357583

	Fax dell’ufficio
	
	0761 - 357504

	E-mail
	
	carlino@unitus.it

	
	
	

	titoli di studio, 

titoli professionali, esperienze lavorative


	 Titolo di studio
	
	Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale dal 1975

	 Altri titoli professionali
	
	Diploma in Stenodattilografia

	Incarichi ricoperti
	
	Anno 2006 – Responsabile dell’Ufficio di Presidenza della Facoltà.

· - Responsabile dell’Ufficio, coordina il personale afferente alla Segreteria di Presidenza e dirige ed organizza tutto il lavoro amministrativo che si svolge nell’ambito degli uffici di Presidenza;

- Dal gennaio 2003, con la trasformazione delle Presidenze in centri di spese di tipo B, le viene conferito l’incarico (che ricopre a tutt’oggi) di curare il settore amministrativo contabile della Facoltà.
- Coordina con il Preside nella gestione dei fondi della Presidenza;

- E' responsabile del procedimento contratti di diritto privato di insegnamento. Di questo procedimento cura l’iter amministrativo (pubblicazione bando, assegnazione contratti, stipula, pagamento);

- Si occupa dell'iter amministrativo contabile per l'assegnazione di incarichi professionali da parte della Facoltà;

- Cura la parte amministrativo-contabile per l'assegnazione di incarichi professionali da parte della Facoltà;

- E' responsabile e si occupa personalmente del procedimento per l'assegnazione di borse di studio di perfezionamento all'estero;

- Predispone e cura le convenzioni di tirocinio ed orientamento con enti e strutture esterne;

- Assiste gli studenti in partenza per soggiorni all'estero nell'ambito del Progetto Erasmus, predisponendo le pratiche di competenza della Facoltà;

 -Referente della Facoltà per l’inserimento dei dati relativi ai corsi di laurea nella Banca dati dell'Offerta Formativa del MIUR;

- Si occupa della gestione del SISEST 3 di cui cura il continuo aggiornamento;

- Elabora il quadro annuale della didattica della Facoltà;

- Collabora con i CCS nella compilazione dei prospetti ministeriali per l'attivazione dei corsi di studio;

- Si occupa della trasmissione dei dati richiesti annualmente dal N.V.L.;

- Coordina la stesura del verbale del CdF di cui personalmente si occupa della stesura di alcuni punti (contratti di insegnamento, supplenze, chiamate docenti, pratiche studenti Socrates/Erasmus, escursioni didattiche, programmazione didattica);

- Ha curato l'utilizzo dei fondi MIUR per l'innovazione didattica (art. 4 del DM 8/05/2001) provvedendo agli ordini, ai pagamenti ed alla rendicontazione finanziario contabile.

- Svolge tutto quanto rientra nel profilo della categoria in cui è attualmente inquadrata.
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