Michela Minoia

Data di nascita:
Nazionalita: Italiana

Sesso: Femminile
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ESPERIENZA LAVORATIVA

;

16/04/2024 - ATTUALE Certosa di Pavia

Istruttore Amministrativo (Ex Categoria C) Comune di
Certosa di Pavia

Istruttore amministrativo presso ufficio segreteria e servizi alla
ersona con responsabilita del procedimento.
» Rapporti con Piano di Zona e Assistenti sociali;
* Atti di Giunta e Consiglio Comunale;
* Attivita di Segreteria;
» Gestione dell'Economato;

15/12/2021 - 15/04/2024 Certosa di Pavia, Italia

Istruttore Amministrativo ( Ex Categoria C) Comune di
Certosa di Pavia

Istruttore amministrativo Ipresso ufficio servizi scolastici, tributi e
commercio con responsabilita del procedimento.
* Collaboratore al Rup per gare d'appalto ( Gestione asilo nido
2022-2025 e Refezione scolastica 2024-2029);
+ Affidamenti diretti per servizi scolastici e centro estivo e
I'organizzazione degli stessi;
* Asilo Nido: Graduatoria, iscrizioni, bollettazione rette e mensa,
rapporti con la coordinatrice della cooperativa;
» Scuola Infanzia, primaria e secondaria: Iscrizioni, fatturazione,
rapporti con i coordinatori delle cooperative;
* Suap: Inoltro pratiche, verifica requisiti attivita commerciali;
* Tributi: Gestione delle banche dati di Tari e IMU;

01/09/2021 - 30/11/2021

Educatrice Cooperativa Melograno
Assistenza ad personam durante I'orario scolastico

06/03/2019 - 30/08/2021 Italia

Educatrice Cooperativa sociale Alemar

-Attivita di pre e post scuola presso la scuola primaria del comune di
Certosa di Pavia.

-Educativa in classe.

-Centro estivo nel periodo estivo.

19/09/2017 - 05/03/2019 MILANO, Italia

Educatrice SPAZIO APERTO SERVIZI SOC. COOP.

Attivita di pre e post scuola presso la scuola primaria di Certosa di Pavia.
Educativa in classe.
Centro estivi nel periodo estivo.

10/07/2016 - 11/07/2017 Certosa di Pavia, ltalia

Servizio civile presso il Comune di Certosa di Pavia

Supporto all'ufficio tecnico.

Supporto all'Ufficio di Polizia Locale.

Supporto all'ufficio dei servizi scolastici.

Ufficio segreteria.

Biblioteca: attivita di front e back office; sistemazione libri; catalogazione
tramite il portale Easycat; archivio.



ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Pavia, ltalia

O Lingue per lI'impresa (95/110) Universita degli studi di Pavia
Inglese, tedesco, francese, macroeconomia.

12/09/2008 - 02/07/2013 Pavia, Italia

@ Perito turistico (88/100) Istituto tecnico e commerciale e per il turismo Antonio
Bordoni

Inglese, tedesco, francese, geografia, economia

Campo di studio Turismo

COMPETENZE LINGUISTICHE
LINGUA MADRE: italiano

Altre lingue:

inglese
Ascolto B2 Produzione orale B2
Lettura B2 Interazione orale B2

Scrittura B2

tedesco
Ascolto B2 Produzione orale B2
Lettura B2 Interazione orale B2

Scrittura B2

francese
Ascolto B2 Produzione orale B2
Lettura B2 Interazione orale B2

Scrittura B2

Livelli: AT e A2: Livello elementare B1 e B2: Livello intermedio C1 e C2: Livello avanzato

COMPETENZE DIGITALI

Microsoft Office | Posta elettronica | Utilizzo del broswer

PATENTE DI GUIDA
* Patente di guida: B

COMPETENZE ORGANIZZATIVE

Organisational skills

Ottime competenze organizzative acquisite durante l'attivita svolta negli uffici comunali, I'organizzazione
dei vari servizi scolastici.



COMPETENZE COMUNICATIVE E INTERPERSONALI

Communication and interpersonal skills

Buone competenze relazionali e comunicative acquisite durante la pregressa mansione di Educatrice e il
Front-Office negli uffici comunali.

OTHER SKILLS

T Other skills
Buone capacita nell'utilizzo di HALLEY, portale SUAP, portale SGATE, portale SCANCI, SISTER.

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi dell’art. 13 d. Igs. 30 giugno 2003 n. 196 -
“Codice in materia di protezione dei dati personali” e dell'art. 13 GDPR 679/16 - “Regolamento europeo sulla
protezione dei dati personali”.
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