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RAFFAELLA MOSCETTI

moscetti@unitus.it;

ITALIANA

04/01/1975

DAL 16 MAGGIO 2007 AD OGGI

UNIVERSITA DEGLI STUDI DELLA TUSCIA DI VITERBO
PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO C—C2 PRESSO LA SEGRETERIA DIDATTICA DEL
CORSO DI LAUREA IN SCIENZE POLITICHE E DELLE RELAZIONI INTERNAZIONALI DEL DIP. DEIM

UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DELLA TUSCIA DI VITERBO

SEGRETERIA DIDATTICA CORSO DI LAUREA IN SCIENZE POLITICHE E DELLE RELAZIONI
INTERNAZIONALI DEL DIP. DEIM VIA S.M. IN GRADI, 4 - 01100 VITERBO

ENTE PUBBLICO

SEGRETERIA DIDATTICA

FUNZIONI SVOLTE PRESSO LA SEGRETERIA DIDATTICA DEL CORSO DI LAUREA IN SCIENZE POLITICHE E DEI
UNIVERSITA DEGLI STUDI DELLA TUSCIA DI VITERBO:

FRONT OFFICE PER GLI STUDENTI DEL CORSO DI LAUREA;

ADDETTO ALLA MANUTENZIONE ED AGGIORNAMENTO DEL PROGRAMMA SISEST 3 CHE GESTISCE LA
TUTTA L'OFFERTA FORMATIVA DEL CORSO DI LAUREA SECONDO IL RAD;

SUPPORTO NELLA REDAZIONE DELLA SCHEDA AVA SUA DEL CORSO DI LAUREA;

SUPPORTO PER IL GRUPPO DEL RIESAME SPRI (MEMBRO EFFETTIVO) NELLA STESURA DEL DOCUMEN
LAUREA E NELL’ATTIVITA’ DEL PRESIDIO DI QUALITA’ AQ DEL CORSO DI LAUREA(MEMBRO EFFETTIVO);

ORGANIZZAZIONE DEGLI INCONTRI CON LE PARTI SOCIALI DEL CORSO DI LAUREA E VERBALIZZAZIONE IN(
COMPILAZIONE CONTRATTI DOCENTI NOMINATI PRESSO IL CORSO DI LAUREA SPRI;

GESTIONE DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO TITULUS E PEC PER IL CORSO DI LAUREA SPRI;
PUBBLICAZIONE SULL’ALBO D’ATENEO DI BANDI E NOTIFICHE DI AFFIDAMENTO;

STESURA ORARI LEZIONI | E [l SEMESTRE PER GLI STUDENTI DEL CORSO DI LAUREA SPRI;

SUPPORTO NELLA REDAZIONE DEI VERBALI DEL CONSIGLIO DI CORSO DI LAUREA;

PUBBLICAZIONE SUL SITO E AGGIORNAMENTO DEL SITO ISTITUZIONALE DEL CORSO DI LAUREA;

REDAZIONE DEI BANDI PER L’AFFIDAMENTO DI CONTRATTI DI DIRITTO PRIVATO E INCARICHI DI TUTORA(
SPRI;
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LAUREA MAGISTRALE VECCHIO ORDINAMENTO IN ECONOMIA E COMMERCIO FACOLTA’ DI
ECONOMIA INDIRIZZO- ECONOMICO GENERALE PRESSO L'UNIVERSITA DEGLI STUDI DELLA
TUSCIA DI VITERBO - VIA DEL PARADISO VITERBO IL 19/03/2009

DIPLOMA DI MATURITA SCIENTIFICA CONSEGUITO PRESSO IL LICEO SCIENTIFICO “ L. DA VINCI”
DI MONTEFIASCONE IL 15/12/1993

DIPLOMA DI DATTILOGRAFIA E PRATICA D’UFFICIO PRESSO LA SCUOLA EURODIDATTICA
CENTRO CONSEGUITO IL 28/06/1985

CAPACITA IN CAMPO ECONOMICO AZIENDALE E NEL RAMO FINANZIARIO;

USO DEL COMPUTER IN CAMPO FISCALE -PROGRAMMI PER LA COMPILAZIONE ICl, 730, UNICO;
CONOSCENZA BUONA DELLA LINGUA INGLESE LIVELLO B1

CONOSCENZA OTTIMA DEL WEB, OUT LOOK E TUTTO IL PACCHETTO OFFICE

ESAME UNIVERSITARIO DI IDONEITA INFORMATICA CONSEGUITO CON LA VOTAZIONE 27/30

OTTIMO UTILIZZO DEL PROGRAMMA DI GESTIONE INFORMATICA A DISPOSIZIONE DELLE
SEGRETERIE STUDENTI E DI PRESIDENZA SISEST 2 E SISEST3

DOTTORE MAGISTRALE IN ECONOMIA E COMMERCIO

IDONEITA” ALLA GRADUATORIA PUBBLICA PER INCARICO DI PRESTAZIONE OCCASIONALE,
COORDINATA E CONTINUATIVA PER FAR FRONTE ALLE ESIGENZE DEL CENTRO CIRDER
DELL'UNIVERSITA DELLA TUSCIA NELL’AMBITO DELLA CONVENZIONE CON G.S.E. S.P.A. PUBBLICATA
CON DISPOSITIVO DEL PRESIDENTE DEL CIRDER N.9/11 DEL 30/08/2011;

IDONEITA” A GRADUATORIA PUBBLICA A TEMPO INDETERMINATO CATEGORIA B3 PER LE ESIGENZE
DEL DIPARTIMENTO DI STUDI SULLA COMUNICAZIONE DELL’UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DELLA
TUSCIA APPROVATA CON DDA N. 201/07 DEL 21/03/2007;

IDONEITA” ALLA GRADUATORIA PUBBLICA A TEMPO DETERMINATO CATEGORIA C1 PRESSO
L’UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DELLA TUSCIA APPROVATA CON DDA N. 1022/07 DEL 30/11/2007;

IDONEITA” ALLA GRADUATORIA PUBBLICA A TEMPO INDETERMINATO CATEGORIA C1 PER LE
ESIGENZE DELLA SEGRETERIA DEL RETTORE PRESSO L'UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DELLA TUSCIA
APPROVATA CON DDA N. 5/2011 DEL 12/01/2011;

IDONEITA” ALLA GRADUATORIA PUBBLICA A TEMPO INDETERMINATO CATEGORIA C1 PER LE

ESIGENZE DEGLI UFFICI DI SEGRETERIA DELL’AMMINISTRAZIONE CENTRALE PRESSO L’UNIVERSITA’
DEGLI STUDI DELLA TUSCIA APPROVATA CON DDA N. 279/2011 DEL 29/03/2011;

ITALIANO
INGLESE

INGLESE

BUONA

BUONO,

BUONO

SONO ABITUATA SIN DALL’ETA DI 20 ANNI A RELAZIONARE CON IL PUBBLICO GRAZIE ALLA MIA
COLLABORAZIONE E CONTATTO DIRETTO CON IL PUBBLICO NEGLI UFFICI PRIVATI, PUBBLICI

HO UNA CONOSCENZA OTTIMA DEL COMPUTER DEI PROGRAMMI SOFTWARE

E DELLHARDWARE E COME WEBMASTER E DEI PROGRAMMI PER LA COMPILAZIONE DEL
730,UNICO E ICI

IN POSSESSO DELLA PATENTE DI CATEGORIA B



