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Curriculum vitae di Clotilde Valeri 
 

 

 

 
 INFORMAZIONI PERSONALI 

  

 Cognome e nome  VALERI CLOTILDE 
 Indirizzo  VIA MARCO POLO, 5 – 01010 VILLA SAN GIOVANNI IN TUSCIA (VT)  
 Telefono  0761/476166 – 328/6427408 

 E-mail  clovaleri@libero.it 
 Nazionalità  Italiana 
 Luogo e Data di nascita  Caserta (CE)   06 / 03 / 1971 
 Incarico attuale   Personale tecnico-amministrativo con contratto a tempo parziale al 50% dal 30/3/2011, 

modificato a tempo pieno da dicembre 2012. 
 Qualifica  B3 
 Struttura di appartenenza  Biblioteca della ex Facoltà di Lingue 
                             Telefono dell'ufficio            0761 35 75 49 
                                                   E-mail           clotilde.valeri@unitus.it 

  

 ESPERIENZA LAVORATIVA  
 

 

  

• Data 
  

Dal 3 Marzo al 31 Dicembre 2009 

 • Nome e indirizzo del datore di 
lavoro 

 Biblioteca comunale di Fabriano – Viale Bruno Buozzi, 46/g – 60044 Fabriano   
Tel: 0732 70 92 05, e-mail: biblioteca@comune.fabriano.an.it 

 • Tipo di azienda o settore  Biblioteca civica 
 • Tipo di impiego  Creazione del catalogo elettronico della Biblioteca con l'immissione in SBN delle schede 

catalografiche relative alle opere della narrativa moderna. Ai fini del suddetto lavoro si è resa 
necessaria l'elaborazione del sistema di classificazione per la Narrativa che verrà adottato dalla 
Biblioteca comunale di Fabriano. La catalogazione bibliografica è stata prodotta nel rispetto dello 
standard internazionale ISBD(M), per quanto riguarda la descrizione delle opere, e in base alle 
norme italiane RICA, per quanto riguarda gli accessi al catalogo. Inoltre, ci si è avvalsi della 
funzione di import dall'OPAC SBN al fine di catturare i record bibliografici completi in formato 
standard UNIMarc e importarli nel proprio catalogo. Sulle schede importate si è poi lavorato per 
fornire la descrizione della segnatura. 
Assistenza al pubblico e servizio di reference. 
Censimento delle cinquecentine in collaborazione con l'ICCU per il progetto Edit 16: descrizione 
delle opere non ancora censite e invio delle immagini digitalizzate dei frontespizi. 
Catalogazione in SBN di incunaboli e cinquecentine: standard ISBD(A), norme RICA, Guida 
SBN per pubblicazioni antiche. 
Partecipazione all'allestimento della mostra degli incunaboli della Biblioteca tenutasi a Marsiglia: 
descrizione degli incunaboli e composizione dei testi esplicativi per i pannelli della mostra. 
Lo svolgimento del lavoro ha richiesto la ricerca sui cataloghi on line delle biblioteche nazionali 
di tutto il mondo, soprattutto delle maggiori fonti autorevoli (British Library e Library of Congress). 
Preparazione e somministrazione dei questionari sui servizi della Biblioteca e sulla 
soddisfazione degli utenti e successiva lettura dei dati ricavati; elaborazione dei risultati 
dell'indagine, anche a mezzo di grafici Excell. 
Elaborazione di linee guida per lo scarto delle pubblicazioni obsolete, redazione dell'elenco delle 
riviste cessate e dell'elenco delle pubblicazioni della Sala Lettura e del Magazzino passibili di 
scarto. 
Software: SEBINA. Moduli: nuove acquisizioni, gestione documento fisico, indicizzazione 
semantica, cattura e creazione monografie moderne, pubblicazioni periodiche, catalogazione di 
spogli di monografie e riviste. 

• Data  Dal 5 Novembre 2007 al 4 Novembre 2008 
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• Nome e indirizzo del datore di lavoro  Biblioteca della Facoltà di Lingue e letterature straniere moderne dell'Università degli Studi della 
Tuscia - Via Santa Maria in Gradi, 4 – 01100 Viterbo 
Tel: 0761 35 76 54, e-mail: lingbib@unitus.it 

• Tipo di azienda o settore  Università degli Studi 
• Tipo di impiego  Vincitrice della selezione per titoli per l'attribuzione di un incarico con contratto di prestazione 

d'opera coordinata e continuativa a tempo determinato per lo svolgimento dell'attività di 
catalogazione informatica di 3500 unità inventariali comprendenti testi il lingua inglese, francese, 
spagnola, portoghese, tedesca, ceca e russa, nonché il Fondo Amelia Rosselli. La catalogazione 
bibliografica è stata prodotta nel rispetto dello standard internazionale ISBD(M), per quanto 
riguarda la descrizione dei documenti, e in base alle norme italiane RICA, al Soggettario di 
Firenze e al manuale di classificazione Dewey (ed. 20.), per quanto riguarda gli accessi al 
catalogo. Lo svolgimento del lavoro ha richiesto la ricerca sui cataloghi on line delle biblioteche 
nazionali di tutto il mondo, soprattutto delle maggiori fonti autorevoli (British Library e Library of 
Congress). Inoltre ci si è avvalsi della funzione di import dall'OPAC SBN al fine di catturare i 
record bibliogarfici completi in formato standard UNIMarc, importarli nel proprio catalogo e 
lavorare sulla scheda per fornire la descrizione della segnatura. 
Software: TINLIB: nuove acquisizioni, gestione documento fisico, indicizzazione semantica, 
cattura e creazione monografie moderne, pubblicazioni periodiche, catalogazione di spogli di 
monografie e riviste. 
 

• Data  Dal 1° Luglio al 31 Ottobre 2006 

• Nome e indirizzo del datore di lavoro  Biblioteca di studi meridionali “Giustino Fortunato” dell’Associazione Nazionale per gli interessi 
del Mezzogiorno d’Italia  (A. N. I. M. I.) – Piazza Paganica, 13 - 00186 Roma 
Tel: 06 68 13 68 46, e-mail: assmezz@tin.it 

• Tipo di azienda o settore  Ente Morale 
• Tipo di impiego  Collaborazione presso la biblioteca “Giustino Fortunato” dell’Associazione Nazionale per gli 

interessi del Mezzogiorno d’Italia (A. N. I. M. I.) ai seguenti progetti:  
- catalogazione in SBN del fondo Miscellanee, comprendente opuscoli del XIX e XX 

secolo, fascicoli di periodici, ritagli di giornali, estratti di periodici o pubblicazioni 
collettanee, carte geografiche: 550 unità inventariali catalogate per autore e soggetto 
in base agli standard internazionali ISBD(M), ISBD(S), norme Rica, guida SBN per 
pubblicazioni moderne, Soggettario di Firenze livello minimo e medio; 

- catalogazione per soggetto di opuscoli: 500 unità inventariali soggettate in base al 
Soggettario di Firenze; 

- catalogazione retrospettiva di monografie moderne: 150 monografie catalogate per 
autore e titolo in base allo standard ISBD(M), norme Rica, guida SBN per 
pubblicazioni moderne. Livello minimo e medio.  

Software: Unix Client/Server: nuove acquisizioni, gestione documento fisico, indicizzazione 
semantica, cattura e creazione monografie antiche e moderne, pubblicazioni periodiche, 
catalogazione di spogli di monografie. 

 

• Data  Dal 24 Novembre 2003 al 12 Maggio 2004 

• Nome e indirizzo del datore di lavoro  Istituzione “Biblioteca Città di Arezzo” – Via dei Pileati, 8 – 52100 Arezzo 
Tel: 0575 22 84 9, e-mail Direzione: s.santini@bibliotecaarezzo.it 

• Tipo di azienda o settore  Istituzione 
• Tipo di impiego  Catalogazione informatica finalizzata al completamento del progetto di catalogazione 

automatizzata denominato Bibliografia aretina: preliminare definizione della metodologia da 
seguire; ricerca nel catalogo manoscritto “Bibliografia aretina” e nei fondi storici della Biblioteca, 
repertoriati e non – vecchi fondi Fraternita, Gamurrini, Burali-Forti, Cinvitto, Occhini, Landucci, 
Bennati, Fineschi – di tutte le pubblicazioni suscettibili di inserimento nella Bibliografia 
informatizzata; catalogazione delle opere non presenti nel catalogo generale; la specifica 
segnatura delle opere già presenti nel catalogo generale; revisione finale delle schede prodotte. 
Software: ISIS (TECA/EDAN): creazione monografie antiche e moderne. 

• Principali mansioni e responsabilità 
 

 Ricerca sui fondi storici della biblioteca e catalogazione 

• Data  Dal 18 Marzo 2002 al 1° Marzo 2003 

• Nome e indirizzo del datore di lavoro  Istituzione “Biblioteca Città di Arezzo” – Via dei Pileati, 8 – 52100 Arezzo 
Tel: 0575 22 84 9, e-mail Direzione: s.santini@bibliotecaarezzo.it 

• Tipo di azienda o settore  Istituzione 
• Tipo di impiego  Catalogazione informatica di n. 9253 opere appartenenti alle “Nuove raccolte” e revisione di tutte 



 

Pagina 3 - Curriculum vitae di 

Valeri Clotilde 
 

  

 

le schede prodotte. 
Software: ISIS (Teca): creazione monografie moderne, gestione documento fisico, indicizzazione 
semantica. 

 

 • Data  Da Maggio a Luglio 2001 

 • Nome e indirizzo del datore di lavoro  Centro di Documentazione della Commissione Europea, Rappresentanza in Italia (Cide), sede di 
Roma – Palazzo Campanari Via IV Novembre, 149 – 00187 Roma  
Tel: 06 69 99 92 57, e-mail: info@cide.it   

 • Tipo azienda o settore  Centro di Documentazione 
                                                     

• 

T
i
p
o 
d
i 
i
m
p
i
e
g
o     

 Catalogazione ed indicizzazione dei documenti; catalogazione automatizzata dei periodici del 
Centro di documentazione; trattamento fisico dei documenti, caricamento sul catalogo elettronico, 
sistemazione fisica del materiale; assistenza al pubblico e servizio di reference; ricerche sulle 
banche dati europee, on line e off-line; assistenza agli utenti per la consultazione del fondo 
documentario. 
Software: DBText Works fornito dalla Ditta americana Imagic               
 

• Data  Dal 5 Gennaio al 4 Febbraio 1993, dal 28 Ottobre al 27 Novembre 1993 e dal 4 Febbraio al 6 
Marzo 1995 

 

• Nome e indirizzo del datore di lavoro   Comune di Villa San Giovanni in Tuscia, P.za del Comune, 1 – 01010 Villa San in Tuscia (VT) 
Tel: 0761 476 476 

 

 • Tipo azienda o settore  Pubblica Amministrazione  

• Tipo di impiego  Attività di vigile urbano – 5° q.f.  

 

 

        ISTRUZIONE E FORMAZIONE 
 

Data 2012 

Nome e tipo di istituto di istruzione  Ifnet S.r.l. - Viale don Minzoni, 39 – 50129 Firenze 
Tel: 055 50 01 357, e-mail: ifnet@ifnet.it 

Principali materie/abilità 
professionali oggetto dello studio 

Qualifica conseguita        
 

Biblioteconomia e catalogazione 
 
Attestato di partecipazione al Corso di formazione all'uso del software Eos.Web. Docente: 
Dott.ssa Sabrina Masoli. 

 

Data  2011 

Nome e tipo di istituto di istruzione   Università degli studi della Tuscia –  Via Santa Maria in Gradi, 4 - 01100 Viterbo 
Tel: 0761 35 71, e-mail: infoperme@unitus.it 

Principali materie/abilità 
professionali oggetto dello studio 
Qualifica conseguita         
 

 Corso di formazione e aggiornamento per il personale T.A. dell'Università degli Studi della Tuscia 
 
Attestato di partecipazione al corso: Evoluzione normativa in materia di pari opportunità e divieti 
di discriminazioni nel lavoro. Docente: Prof.ssa Luisa Ficari. 
 
 

Data  2011 

Nome e tipo di istituto di istruzione   Università degli studi della Tuscia – Via S. Maria in Gradi, 4 – 01100 Viterbo 
Tel: 0761 35 71, e-mail: infoperme@unitus.it 

Qualifica conseguita  
 

 Partecipazione al seminario: Il nuovo codice dell'Amministrazione digitale (CAD): aspetti operativi 
e riflessi sull'attività degli uffici pubblici. 

 
 
Data 

  

2009 
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Nome e tipo di istituto di istruzione   AIB – Associazione italiana biblioteche. Sezione Marche 
Piazza Cavour, 23 – 60121 Ancona 
Tel: 0737 40 30 15, e-mail: marche@mar.aib.it 

Principali materie/abilità 
professionali oggetto dello studio 
Qualifica conseguita         
 

 Biblioteconomia, catalogazione, bibliografia 
 
Corso di formazione: Il nuovo Soggettario 

 

 

Data  2004  
Nome e tipo di istituto di istruzione   Università degli studi della Tuscia – Facoltà di Conservazione dei beni culturali – Largo 

dell’Università – 01100 Viterbo 
Tel: 0761 35 71 66, e-mail: beniculturali@unitus.it 

 

Principali materie/abilità 
professionali oggetto dello studio 
Qualifica conseguita 
 
Votazione  

 Biblioteconomia, catalogazione, bibliografia 
 
Laurea specialistica in Gestione e valorizzazione della documentazione scritta e multimediale. 
Data: 10/5/2004. Titolo della tesi: La Bibliografia aretina. 
110/110 con lode 

 

 

Data  2002 

Nome e tipo di istituto di istruzione   Scuola Vaticana di Biblioteconomia – Via della Conciliazione, 1 – 00120 Roma 
Tel: 06 69 87 95 26, e-mail: scuola@vatlib.it  

Principali materie/abilità 
professionali oggetto dello studio 
Qualifica conseguita         
Votazione  

 Biblioteconomia, catalogazione, bibliografia, storia del libro manoscritto 
 
Diploma di biblioteconomia. Data: 12/11/2002. 
29/30 

Data  2001 

Nome e tipo di istituto di istruzione   Università degli studi della Tuscia – Facoltà di Conservazione dei beni culturali – Largo 
dell’Università – 01100 Viterbo 
Tel: 0761 35 71 66, e-mail: beniculturali@unitus.it 

Principali materie/abilità 
professionali oggetto dello studio 
Qualifica conseguita         

 

 Biblioteconomia, catalogazione, bibliografia 
 
Laurea quadriennale in Conservazione dei beni culturali, indirizzo archivistico-librario, area della 
biblioteconomia. Data: 13/7/2001. Titolo della tesi: Le biblioteche dell’Università della Tuscia: 
analisi dei servizi e della soddisfazione degli utenti. 
 

Votazione   110/110 con lode 
 

  
Data 
Nome e tipo di istituto di 
formazione 

 
Qualifica conseguita 

 
 

Data 

 2001 

Comune di Pistoia – Biblioteca comunale Forteguerriana – Piazza della Sapienza, 5 – 51100 
Pistoia 
Tel: 0573 24 34 8, e-mail: biblioteca@comune.pistoia.it 
Attestato di partecipazione al convegno: Costruire la conoscenza: nuove biblioteche pubbliche 
dal progetto al servizio. 

 
Dal 22 Ottobre 2001 al 28 Febbraio 2002 

Nome e tipo di istituto di 
formazione 

 Istituzione “Biblioteca Città di Arezzo” – Via dei Pileati, 8 – 52100 Arezzo 
Tel: 0575 22 84 9, e-mail Direzione: s.santini@bibliotecaarezzo.it 

Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

 Tirocinio di formazione e orientamento di n. 500 ore a seguito di Convenzione tra Regione 
Toscana e Istituzione “Biblioteca Città di Arezzo” nell’ambito del progetto d’interesse regionale 
“Strutture e servizi del sistema documentario delle biblioteche e degli archivi”, particolarmente 
per il recupero su supporto elettronico del catalogo manoscritto a volume “Bibliografia Aretina”. 

    

Data  Da Settembre 2000 a Gennaio 2001 

Nome e tipo di istituto di  Centro di Documentazione della Commissione Europea, Rappresentanza in Italia (Cide), sede 
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formazione di Roma – Palazzo Campanari Via IV Novembre, 149 – 00187 Roma  
Tel: 06 69 99 92 57, e-mail: info@cide.it 

Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

 Tirocinio di formazione e orientamento volto alla catalogazione e indicizzazione dei documenti 
prodotti dalle Istituzioni europee e all’assistenza agli utenti nel servizio di reference. 

  
Data  Febbraio-Giugno 2000 

Nome e tipo di istituto di 
formazione 

 Provincia di Roma, Dipartimento VII - Servizio n.1 Sistema Bibliotecario Provinciale – Via di 
Villa Pamphili, 84 – 00152 Roma 
Tel: 06 67 66 53 20, e-mail Direzione: g.pietroboni@provincia.roma.it 

Principali materie / abilità 
professionali oggetto dello studio 

 Progettazione e realizzazione della mostra documentaria multimediale “La Biblioteca dello 
Sport” all’interno di un complessivo progetto di promozione della lettura diretto alle biblioteche 
civiche e rivolto principalmente a bambini e ragazzi. Creazione del catalogo (software TINLIB) e 
cura della brochure della mostra. 

  
Data 
Nome e tipo di istituto di 
istruzione 
Qualifica conseguita 
Votazione 

 
Data 

 1993 

Westminster School SRL – Via Tevere, 80/4 – 50019 Osmannoro Sesto Fiorentino (FI) 
Tel: 055 31 18 23 
Diploma di lingua inglese di 1° livello. Data: 20/12/1993 
Distinction 
 
1991-1992 

Nome e  tipo di istituto di 
istruzione 
 
Qualifica conseguita  

                                         

Data 
Nome e tipo di istituto di 
istruzione 
                                        
Qualifica conseguita 
Votazione 

 Regione Lazio, Centro formazione professionale – Via U. Richiello, 8/B – 01100 Viterbo 
Tel: 0761 25 08 14 
 
Programmatore linguaggio BASIC. Corso per programmatori della durata di 500 ore. 
 

1990 

Liceo-ginnasio statale “Mariano Buratti” - via Tommaso Carletti, 1 – 01100 Viterbo 
Tel: 0761 30 41 92 
 
Diploma di Maturità Classica. Data: 17/7/1990. 
40/60 
 

 

        INCARICHI 
RICOPERTI 

 Dicembre 2012 – Giugno 2013 

  Assegnazione ad interim presso la Biblioteca della ex Facoltà di Scienze Politiche come da 
comunicazioni del 30/11/2012, prot. n. 9091, e del 29/01/2013, prot. n. 1034. 

ALTRO  Idoneità in concorso pubblico per l'accesso al profilo professionale di Istruttore bibliotecario, 
conseguita il 12/3/2008; concorso indetto dal Comune di Terni. 

MADRELINGUA  Italiana 

 

ALTRE LINGUE  

  INGLESE 

• Capacità di lettura  Buono 

• Capacità di scrittura  Buono 
• Capacità di espressione orale  Buono 

 

  SPAGNOLO 

• Capacità di lettura  Buono 
• Capacità di scrittura  Buono 
• Capacità di espressione orale  Elementare 

   

CAPACITÀ E COMPETENZE TECNICHE 
 

 BUONA CONOSCENZA DEI PRINCIPALI PACCHETTI APPLICATIVI DI WINDOWS E PROBLEMATICHE AD ESSI 

CONNESSE. CONSULTAZIONE IN INTERNET CON I PRINCIPALI BROWSER. SISTEMI DI CATALOGAZIONE IN 

RETE. OTTIMA CONOSCENZA DEL SERVIZIO BIBLIOTECARIO NAZIONALE SBN PACCHETTO SOFTWARE DI 

GESTIONE UNIX CLIENT/SERVER E SEBINA. 
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Autorizzo ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 10 della legge 675/96 e successive modifiche il trattamento dei dati personali. 
 
  Viterbo, 06/02/2012     In fede Clotilde Valeri 
           


