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DAL 91211891 IN SERVIZIO DI RUCLO PRESSO L'UNIVERSITA DEGLE STUDI DELLA TUSCIA

Dipartimento di Scienze e Tecnologie per F'Agricoliura, le Foreste, la Natura e FEnergia ~
DAFNE

Universita degii Studi della Tuscia

Referente delegato per gestione COEP per il Dip.te df Produzioni Animalf,

Tenuta e compilazione fibro paga e registro matricole per Co.co.co Dipartimento di Produzioni
Animali fino al 31/12/2008;

Referente delegalo per adempimenti connessi a Med. F24  onfine { mail inviata i giomo
2410412008 affUfficio Stipendi dell'Universita della Tuscia in risposta alla nota n. 626 del
2210412008 del Dirigente Il Divisigne delf'Ateneo della Tuscla): lincarico comporta linserimento
mensile onfine delle ritenute da versare collegali agil incarichi in essere {assegni di ricerca,

Co.co.co., incarichi occasionali, professionali, seminari e di missioni alfeslerc) fino al
322013,

S

Referente delegato per servizio telematico e comunicazioni obbligatorie allAgenzia per
Flmpiego - disposizioni introdotte dalla Legge 296/08 e successivamente dat D.M. 30/10i07
{mail inviata il giomo 11/03/2008 dal Segretario Amminisirativo Dipan alla dr.ssa Silvia Vittor,
responsabile dellUfficio Persenale T.A dellUniversita della Tuscia) e successivamente
confermata con D.D. n 792011 del 23/12/2011 dal Diretlore del DAFNE: 1 lavoro comperta
Finserimente obbligatorio di ogni inizio ativita, entro 10 giorni dallinizio del contratio, di incarichi
{assegni di ricerca e co.co.co.) conferiti dal Dipartimente di Produzioni Animali nonche le
eventuali proroghie scadenze o cessazioni anticipate degli stessi,.

Responsabile procedura informatica per Anagrafe Prestazioni ~ Diparlimento defla Funzione
Pubblica comunicato con lsttera prot. n. 361 del 19/06/06 dal Direttore del Dip.to di Produzioni
Animali prof, Alessandro Nardone al Direttore Amministrative dell'Universita delfa Tascia e
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Prestazioni del Dafne. Lncarico comporta Iinserimentc obbligatorio online, con cadenza
semesirale, di tulti 1 dati richiesti inerentl ad incarichi conferiti dal Dipartimento {incarichi
accasionali, professionali e Co.co.co.).

Partecipazione come segretario verbalizzante nelle seguenti commissioni per bandi:

- Componente Commissione giudicalrice con funzione da segretaric verbalizzante, nominata
con D.D.A. n. 97311 del 28/11/2011 dell'Universita degli Studi defla Tuscia, per il concorso
pubblice per esami n. 1 tecnico area tecnico-scientifica cat, C - giorni 07/12/2011, 15/12/2011,
18M2/2011 e 221 212011;

asseqni di ricerca;

- D.D. nomira commissione n. 38/2010 - rif.to bando D.D. n. 31/2010;
- I3.D. nomina commissione n. 21/2010 - rif.to bando D.D. n. 13/2010;
- £.D. nemina commissione n, 19/2610 - rif.to bande D.D. n, 05/2010;
- B.D. nomina commissiene n. 09/2010 - rif.to bando D.D. n, 04/2010;
- D.D. nomina commissione . 252009 - rif.{o bando D.D. n. 20/2008;
- 0.D. nomina commissione . 16/2008 - rif.io bando D.D. n. 14/2009;
- D.D. nomina comrissione n. 1172002 - rif.to bando 0.D. n. 10/2009;
- 1.0, nomina commissione n. 13/2008 - rif.to bando 0.D. n. "11/2008;
- D.D. nomina commissione n. 09/2008 - rif.to bando D.D. n. 02/2008;
- D.D. nomina commissione n, 04/2008 - rif.to bando D.D. n. 38/2007,
- D.D. nomina commissione n, 0372007 - rif.to bando D.D. n. 26/2006;
- 0.D. nomina commisslone n. 24/2006 - rif to bande D.D. n. 22/20086;
- D.D. nomina commisslone n. 07/2006 - rif.to bando D.D. n. 02/20086;
- D.D. nomina commissione n. 01/2008 - rif.to bando D.0, n, 08/2005;
- D.D. nomina commissione n. 058/2005 - rif.to bande D.D. n. 03/2005;
- [.D. nemina commissione n. 17/2003 - rif.to bando D.D. n, 14/2003;
- D.D. nomina commissiona n. 13/2003 - rif.to bando D.D. n. 10/2003;
- D.D. nomina commissione n. 11/2003 - rif.fo bando D.D. n. 10/2003;
- 0.D. nomina commissione n. 07/2002 - rif o bando D.D. n. 04/2002.

Partecipaziona come segretario verbalizzante nelle sequenti commissioni per vendita
proventi derivanti da sperimentazione

- Decreto n. 18/2008 la Cormmissione esaminatrice delle offerte per I'assegnazione, al maggior
rialzo, della vendita di proventi derivantl da sperimentazione (caprini)

- Decreto n. 41/2007 commissione esaminalrice delle offerte che perveranno pat
I'assegnazione, al maggior rialzo, della vendita di proventi derivanti da sperimentazioni (conigli),
- Decreto n, 34/2007 Commissione esaminatrice delle offerte che perverranng per
I'assegnazione, al maggior rialzo, della vendita di proventi derfvanti da sperimentazione (¢aprini}

Deleghe sostituzioni Segretario Amministrative

Prot. n. 189/2010 sostituzione dal 1210772010 & 15/07/2010;
Prot. n. 432/2009 Sostituzione del segretario amministrativo al Consiglic di Dip.{o del
09/12/2009;

Prot. n. 4152009 sostituzione dal 08/12/09 al 11/12/09;
Prot. n. 317/2009 sostituzione dai 20/08/09 al $4/09/2009:
Pret. n. 258/2009 sostituzione dal 16/6/09 al 25/6/09;

Prot. n. 126/2009 sostituzione dal 02/03/09 al 08/03/08;
Delega 23/06/2008 sostiluzione dal 23/05/08 al 04/07/08.
Prot. n, 107/2008 sostituzione dal 18/02/08 al 22/02/08;
Delega 2310412007 sostituzione dat 23/04/07 al 24/04/07;
Delega §1/03/2007 sostituzione dal 05/03/07 al 09/03/07;
Prol. n. 8312007 sostituzione dal 07/02/2007 al 09/62/2007;
Prot, n. 645/2006 sostituzione if 0111 2/08;
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Prot. n. 575/2006 sostiluzione dal 02111/06 al 0311 1/06;

Prot. n. 442/2006 sosiituzions dal 31/07/06 al 4/08/06;

Frot. n. 400/2006 Sostituzicne dal 10/07/08 at 14/67/08;

Prot. n. 221/2003 Soslituzione quale sostituto in caso di assenza o impedimento.

- Rappresentante del Personale Tecnico Amministrativo al Consiglio di Dipartimento di
Produzioni Animali a partire daf 12/06/2008 al 11/06/2010;

- Rappresentante del personale tecnico amminisirativo Senato Accademico Universita degli
Studi delta Tuscia, Decrelo Rettorale n. 784/2015 del 05/06/2015.

Arricchimento Professionale derivante dall’esnerienza lavarativa:

- Altestarione altivith professionale rilasciata dal Preside delia Facolta di Agraria per supporto
amministrativo alta Presidenza a partire da Settembre 2010 (nota prot. n. 283 del 09/05{2011).
MNel dettaglio: creazione minicarriere per co.co.co. inerenti agli insegnamenti ¢ ai corsi integrativi
sede di Velleiri, liquidazione compensi ed emissioni relativi mandati di pagamento. Emissioni
mandafi di pag.to su cap. della dotazione e riscontro situazione contabile capifoli di spesa
Dotazione Presidenza, Vellelti & Citta Ducale.

- €.d.D. Dip.te di Produziont Animali del 31/3/2011 punfo 6): apprezzamento per il lavoro svolta
in merifo al prog. Selmet (MIPAFY, per tutti i procedimenti effettuati relativi aifassegnazions di
incarichi esterni, co.co.co., assegni di ricerca e borse di studio;

- Nel 1996 & stala proposta dal Direttore delllstituto di Zootecnia, come persona meritevole per
la qualita defle prestazioni individuali (art. 44 del C.C.N.L. del persenale non docente).

Adempimenti con Uffiei deli’ Amministrazione Centrale dell'Universitd della Tuscia:

- Omegenea tedazione conlo consuntivo interventi a favore degli studenti annuale Diplo
DAFNE;

- Rifevazione docenti a contraflo annuale Dip.fo DAFNE;
- Schede MEF annuale Dip.to DAFNE;

Attualmente si occcupa di:

- preparazione di tutte le prafiche aitinenti co.co.co e incarichi di lavoro autonomo da
trasmetiere alla Corte dei Conti;

- predisposizione rendicontazioni dei pregetti di ricerca nazionali ed esteri - ;
- cerlificazioni previdenziali ed erariali;

- conoscenza del procedimento per assegnazione assegni di ricesca; steswra  bando,
stesura decrefo Diretlore per nomina commissione giudicatrice, partecipazioni ad alcune
commissloni giudicatrici degli assegni di ricerca con relative stesure dei verbali, stesura
decreto  approvazione graduatoria e dei coniratli e comunicazione del nominalivo del
vincitore delfassegno di ricerca allufficio personale delf'Ateneo, pagamenio delle rate
mensii attinenti;

- conoscenza del procedimento per assegnazione incarichi esterni (occasionali,
professionali e co.co.co.):

richiesta di coltaborazione presse {utli | centri deli'Ateneo, bando, stesura D.D. per nomina
commissione giudicatrice, stesura decrelo approvazione graduatoria, stesura coniratti,

tnvin Adalls Arrhimantagiana atla Mavka Aol Cank ane snlndive sflnnain sarmatand milalasaeelaes

i




su programma di contabilifa, pagamento rate mensili
- pubblicazione on line dei bandi incarichi lavoro autonomo sul sito delfUniversits;

- pubblicazione on line dei bandi per assegni di ricerca sul sito delf'Universita e sul sito del
MIUR;

- elenco collaborazioni esterne da aggiornare e rendere pubbico sul sito dell' Universit;
- cafcolo INAIL; auloliquidazione saldo e acconto;

- preparazione & definizione delle praliche relalive a richieste uffciali da parle
defi'Amminisirazione Cenirale;

- pagamento compenso seminari;
- pagamento contratti insegnamenti Citla Ducale;
- slesure proroghe scadenze assegni di ricerca e ¢i ¢0.00.0;

- Comunicazione Online all'Agenzia per |'lmpiego per assunzioni, proroghe o cessazioni
assegni di ricerca e £0.0.¢o.;

- inserimento dali per Anagrafe prestaziori Dip.to Funzione Pubblica online con cadenza
semestrale;

- rendicontazioni progetti MIPAAF, progetti PSR Regione Campania, Regione Lazlo,
Convenzioni Enti;

ISTRUZIONE E FORMAZIONE Partecipazione a corsi di aggiornamento con verifica finale;
*Dale (da- &)

- Corso di formazione “Tecniche amministrative e gestionali defle Universita italiane” (22 - 26
giugno 2015} Siracusa — Universita degii Studi di Roma Tor Vergata con superamento del test di
valutazione finale

- Corse di formazione e aggiornamento “ISOIVA-COINFO (09-30-31 maggio 2013) Calanla—
Universita deil’Aquila con valutazione finale con puntegglo di 10/10

- Corso di formazione e aggiornaments "ISCIVA-COINFO (66-07-08 glugne 2012) Palermo —~
Universiia dell' Aquila con valutazione finale coa punteggio di 1610

- Corso di formazione a aggiomamente “1SOIVA-COINFO {26-27-28 maggio 2011) Salerno -
Universita del’Aguita con valutazione finale con puntegglo di 10/10

- Corso di formazione e aggicramento “ISOIVA-COINFO (26-27-28 maggio 2010} Caglfari -
Universit& del’Aquila con valutazione finale con punteggio di 1013;

- Corso di aggiornamento “Evoluzicne e prospettive della contabilita nelle Pubbliche
Amministrazioni — Universita deglf Studi della Tuscia 11-18-20 e 25/05/2009;

- XXVl corso formazione e aggiomamento ISOIVA-COINFO (28-28-30 maggio 2008) Cagliari -
Universita dell'Aquila con valutazione finale con punteggio di 8/10;

- XXX Corso di formazione e aggiornamento ISOIVA-COINF O (24-25-26 maggio 2006)
Cagliari - Universita dell'Aquila cen valutazione finale con giudizio: la partecipante ha superalo
con profitto i test di valutazione finale;

- Corso di informaica per la Pubblica Amminisfrazione dal 4/2/2008 al 14/10/2005 (200 ore) -
Regione Lazio,

- Corso per ['applicazione def regolamento dei dati sensitili e giudiziart in atluazione del D.lgs.
30/6/2003 n. 186 (dal 17/10/2007 al 26/11/2007) - Universita della Tuscia;
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+ Nome e tipo di istituto di istruzione
o formazione

+ Principali materie / abilita
professionali oggetto deflo studio

- Altestato def 27/05/2009 rilasciato dall' Universita della Tuscia inerente if corso “Evoluzione e
prospetiive defla contability nelle pubbliche amministrazioni” 18-18-20-05/05/2009 con
superamento della prova finale;

- Altestato dell'11/11/2009 rilasciaio dall' Universita delia Tuscia inerenie it corso *Servizi
Internet Banking” 11/11/2008;

- Attestato del 01112720009 rilasciato dal’ Universita della Tusdia inerente il corso Procedura Cia
“Corso di formazione & conlability economico-patrimoniale ed analitica” 24-25-26 novembre
2008 Universila della Tuscia;

- Partecipazione al corso delfUniversita delia Tuscia suf codice. di comporlamento UNITUS
30/06/2014 con verifica;

- Goegle Drive — utitizzo delf'applicazione Goegle Drive — carso on-line 27/01/2015 con verifica

Partecipazions a corsi di agaiornamento:

- Partecipazione {frequenza 28 ore — 4 giorni) Corso Software Easy — nuovo software gestlonale
Easy novembre 2015,

- Corso di aggicrnamento sui servizi Internet Banking (11/11/2009 Universita della Tuscia);

- Corso "a Riforma fiscale e te innovazioni introdotte dalla Finanzlaria 2004” — Universita delia
Tuscia;

- "Gestione Amministrativa Contabile del centri autonomi di spesa degli Atenel”, Perugia 22, 23
€ 24 selternbre 2004;

- corso Cineca programma Cia “Gestione Inventario” {anno 2004},
- "Formazione sut protocolla informatico TITULUS 977 28 e 29/05/2003;
corso contabifita econamica patrimeniale contabilith generale (COGE) 18/06/2003;

- La gestione del bilancio e del rendiconto nelle strutiure universitarie” Analisi Opsrative -
tenutost a Bologna if 30 e 31 Ottobre 2002,

- Appalti pubbiici 2-5-9-12112/G2 ~ Universita della Tuscia;

- Corso di Excel 29/11/02 & 6-13-20/12/02 - Universita della Tuscig;

- Corse di informatica per 'ytilizzo program. Word 26/11/02-03/12/02-1012/02- 17/12/02.
- | contratti (RAFC) 25 e 28/11/02 - Universita deifa Tuscia;

- Bilancio e Contabilitd 16 & 17/42/02 — Universita della Tuscia;

-“Principi generali sui confraiti” 18 & 20/11/2002;

- Corso Cineca pragramina Cia dal 21 al 25/10/02 -- Universita della Tuscia.

tstituto F, Crioli di Viterbo
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+ Livello nella classificazions
nazioriale (se periinente|

CAPACITA E COMPETENZH

PERSONAL

Acquisite nel corso della vita e delf
carrlera ma non necessarfamentd
ficonosciute da cerfificali e dipiony
‘ufficial

PRIMA LINGUA
ALTRE LINGUH

+ Cabacita di lettur
« Capacita di scrittura
+ Capacita di espressione orale

s CAPACITA DI LETTURA
» CAPACITA DI SCRITTURA
+ GAPAGITA DIESPRESSIONE ORALE

CAPACITA E COMPETENZH

TECNICHH

Con computer, alfrezzature specifiche]
magchinar, sco

ALTRE CAPACITA E COMPETENZH

Competenze non pracedenterments
indicale

ULTERIOR! INFORMAZION
ALLEGAT,

Voto di-diploma 42/60

{faliano

INGLESE
buono
buono
buong

Francase

eccellente
eccellente
eccellente

Per i lavoro che svolge come amministrativa presso if Dip.to Dafe - Dipariimiento di Sclenze e
Tecnologie per 'Agricoliura, e Foreste, la Nalura e (Energia

 offima conoscenza del programma di contabilita G4, buona conoscenza programma
contabitita EASY,

Buona conoscenza dei programmi facenti parte del pacchetto Microsofi Cffice, in particolare
Word, Excel.

Viterbo, § maggio 2016 Maria Savelli




