FORMATO EUROPEO
PER IL CURRICULUM
VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome TORRE CLARA
Indirizzo VIA SARTORIN.27/B — 37024 - NEGRAR DI VALPOLICELLA - VR
Telefono 045-6011785

Fax

E-mail

Nazionalita italiand

Data di nascita 07 APRILE 1964

ESPERIENZA LAVORATIVA
Dall'ottobre 1993 Dipendente del Comune di Negrar di Valpolicella cat.B poi cat.C (ufficio segreteria - ufficio lavori
pubbligi)
* Dal agosto 2006 ad oggi Istruttgre Direttivo Amministrativo D1/2 Area Gestione del Territorio — Settore Servizi Pubblici
* Nome e indirizzo del datore di ComuTCe di Negrar di Valpolicella— Piazza Vittorio Emanuele 1l n.37 cap 37024 Negrar di
lavoro Valpolicella (VR)

* Tipo di azienda o settore Ente Pubblico Locale

* Tipo di impiego Istruttdre Direttivo Amministrativo D1/2 Area Gestione del Territorio — Settore Servizi Pubblici

* Principali mansioni e responsabilta ¢| coordinamento e collaborazione con il Responsabile del Settore nella gestione

del personale assegnato al Servizio Amministrazione, con lo svolgimento in
particolare dei seguenti compiti:

e predisposizione del piano ferie del personale assegnato al Servizio
Amministrazione;

e| individuazione delle esigenze di servizio che giustificano il ricorso
all’eventuale lavoro straordinario, nel rispetto dei limiti contrattuali e del
budget assegnato al servizio, con proposta di autorizzazione del Responsabile
di Settore;

e proposta al Responsabile di Settore di ripartizione e assegnazione dei carichi
di lavoro ai dipendenti assegnati al servizio;

e| proposta di individuazione del responsabile di fasi dei singoli procedimenti,
che il Responsabile di Settore non abbia gia assegnato;

e| verifica dell’iter procedimentale e dei tempi di conclusione dei singoli
procedimenti, o di fasi dei singoli procedimenti assegnanti al Settore Servizi
Pubblici - Servizio Amministrazione;

e[ attivita di supporto, collaborazione e predisposizione con il Responsabile di
Settore, nella proposta di individuazione e/o variazione degli obiettivi di
PE.G,;

e| supporto e collaborazione nei confronti del Responsabile di Settore per gli
adempimenti di bilancio (previsioni di bilancio e DUP / variazioni di bilancio
/ controllo di tutti i capitoli e eventuali variazioni in occasione del riequilibrio
e dell’assestamento), nella stesura e nella gestione del P.E.G., nel controllo
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delle

somme residue iscritte ai bilanci degli esercizi finanziari precedenti, allo
scopo di apportare eventuali e necessariec modifiche in occasione del “conto
consuntivo;

supporto al Responsabile di Settore per la verifica ed il controllo sullo stato di
avanzamento dei progetti definiti nel Piano delle Opere, assegnati al Settore
Servizi Pubblici;

verifica e proposte di correttivi in riferimento all’organizzazione del servizio
ed alla definizione funzionale dei processi al fine di migliorare il
raggiungimento degli obiettivi;

supporto al Responsabile di Servizio per assicurare il miglioramento
progressivo dei servizi erogati ( all'interno e all'esterno ), sviluppando progetti
e soluzioni innovative;

predisposizione di proposte di atti amministrativi di carattere generale e di
particolare complessita;

predisposizione piano programma delle attivita affidate al Servizio
Amministrazione;

supporto e collaborazione nei confronti del Responsabile di Servizio per la
stesura e la revisione del DUP proprio del Settore;

coordinamento dei singoli procedimenti, o di fasi dei singoli procedimenti,
relativi all’attivita amministrativa svolta dal personale assegnato al Servizio
Amministrativo;

coordinamento delle attivita relative alla gestione ed attuazione del Piano
Esecutivo di Gestione;

Responsabile dei procedimenti o fasi di procedimento sotto elencati:

Attivitd amministrativa connessa con la formazione e gestione del PEG per
quanto di competenza del Settore Servizi Pubblici;

Attivita amministrativa connessa al monitoraggio del piano pagamenti per
quanto di competenza del Settore Servizi Pubblici;

Servizio di segreteria, archiviazione, catalogazione, tenuta archivio dei
documenti relativi ai procedimenti o fasi di procedimenti assegnanti;

Attivita amministrativa connessa con la formazione del Bilancio dell’Ente per
quanto di competenza del Settore Servizi Pubblici;

Rapporti con Giunta e Consiglio Comunale;

Procedimento amministrativo relativo alla gestione delle gare d’appalto, di
concessione di opere pubbliche di forniture e servizi, nei limiti della
competenza dell’ Area Gestione del Territorio — Servizi Pubblici;

Referente CUC come da Delibera do Giunta Comunale n.42 del 13-03-2017;

Referente Unico della Programmazione triennale delle opere pubbliche e per
I’invio delle informazioni al Ministero dell’Economia e delle Finanze —
Dipartimento della Ragioneria Generale dello Stato MEF per 1’alimentazione
della Banca Dati delle Amministrazioni Pubbliche BDAP, come da
determinazione Area di Line Gestione del Territorio RG 579 del 05-10-2017;

Predisposizione degli atti amministrativi e delle comunicazioni di competenza
del Settore Servizi Pubblici;

Coordinamento delle attivita di pubblicazione degli atti amministrativi di
settore su Albo Pretorio e Amministrazione Trasparente;

Coordinamento delle attivita del Settore in materia di anticorruzione;

Procedimento amministrativo relativo alla programmazione, attuazione e
liquidazione attivita, servizi ed acquisti del Settore Servizi Pubblici;

Rapporti con Enti esterni per richiesta/erogazione e rendicontazione



ISTRUZIONE E FORMAZIONE

* Nome e tipo di istituto di istruzione
o formazione

* Qualifica conseguita

CAPACITA E COMPETENZE
PERSONALI

MADRELINGUA

ALTRE LINGUE

INGLESE
TEDESCO

CAPACITA E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

CAPACITA E COMPETENZE
TECNICHE

ALTRE CAPACITA E COMPETENZE
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contributi;

Rapporti con Settori e/o Servizi interni per pareri correlati ai provvedimenti di
competenza,

Responsabile del Procedimento relativo alle Concessioni idrauliche per
attraversamenti, derivazioni d’acqua e altri lavori in ambito demaniale su corsi
d’acqua presenti sul territorio comunale;

Ogni altro procedimento di competenza del Servizio Amministrazione che
verra formalmente assegnato dallo scrivente Responsabile di Settore.

Istituto tecnico periti aziendali e corrispondenti in lingue estere Luigi Einaudi - Verona

Diploma di scuola media superiore

ITALIANA
COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONE
SCRITTA
ASCOLTO LETTURA INTERAZIONE PRODUZIONE ORALE
B1 B1 B1 B1 B1
Al Al Al Al Al

LIVELLI: A1/A2: UTENTE BASE - B1/B2: UTENTE INTERMEDIO - C1/C2: UTENTE AVANZATO
QUADRO COMUNE EUROPEOQ DI RIFERIMENTO DELLE LINGUE

Buone competenze comunicative acquisite:

o

o

(e}

0]

O 00O

dall’esperienza acquisita nella gestione dell’'utenza frequentante gli uffici
comunali;

dall’'esperienza acquisita durante la partecipazione a riunioni di lavoro
allinterno degli uffici pubblici

orientamento ai risultati: impegno costante per il raggiungimento degli obiettivi
affidati;

spirito di iniziativa;

controllo e flessibilita operativa;

comunicazione verbale e scritta adeguata alla professionalita;

Gestione delle risorse economiche assegnate dagli obiettivi di bilancio e del
piano economico gestionale;

gestione delle problematiche di natura complessa;

predisposizione atti di particolare complessita;

capacita di sintesi, meticolosita, precisione e senso del dovere;

continuo aggiornamento professionale mediante partecipazione a seminari e
corsi di formazione

Volontariato

AUTOVALUTAZIONE




COMPETENZE DIGITALI

PATENTE O PATENTI

CORSI DI FORMAZIONE ULTIMI
10 ANNI

NEGRAR 27-08-2019
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AUTOVALUTAZIONE

Eldtemtazi (@Bentenitamoedio Clestbash (Bentebzse Risnteziaise
anendsite contenuti e dei

informazio problemi

o

o

Buona [padronanza degli strumenti delle suite pgr ufficio (elaborgzione testi,
foglio elettronico, software di presentazione)

Buona padronanza dei programmi per elaborazione digitale di immagini acquisita
durante le esperienze lavorative

Patente di tipo B

Aprile 2019: Affidamenti diretti e procedure negoziate sotto soglia nel codice
dei contratti pubblici: strumenti, limiti e responsabilita.

Marzo 2018 Seminario di aggiornamento sul Codice dei Contratti, il decreto
correttivo, le Linee Guida dell'’Anac e la giurisprudenza dei TAR -

Gennaio 2017: Servizi di Ingegneria e architettura e incarichi di supporto al
RUP - Le procedure di affidamento. teoria e casi pratici.

Ottobre 2016 - Il nuovo codice dei contratti in cinque moduli tematici — servizi
di ingegneria e architettura;

Ottobre 2016 - | nuovo codice dei contratti in cinque moduli tematici — norme
di attuazione;

Settembre 2016 - Il nuovo Codice dei Contratti in 5 moduli tematici
(d.lgs.50/2016 e normativa di attuazione);

Giugno 2016 — Il nuovo codice degli appalti pubblici e dei contratti di
concessione;

Aprile 2016 - Il nuovo codice dei Contratti pubblici: appalti nei settori ordinari e
speciali, sotto e sopra soglia, concessioni;

Novembre 2015 - L'armonizzazione contabile nella pubblica amministrazione;
Settembre 2015 - La manutenzione degli immobili della pubblica
amministrazione appalto di lavori o servizi? Esame delle soluzioni operative
(det.Anac n.7/2015);

Maggio 2015 - Le convenzioni con le coopertaive sociali di tipo "B"e le
procedure di affidamento dopo la Legge 190/2014;

Ottobre 2014 - Ott. 2014 “La Legge Anticorruzione 190/2012 e gli enti locali:
ultimi aggiornamenti”;

Giu. 2014 Corso di formazione per gli Enti Territoriali della Regione Veneto
tenuto dal Consip spa sull’'uso della piattaforma elettronica “Acquisti in rete
P.A;

Mar. 2014 “Le novita del decreto del fare, I'entrata in funzione del sistema
AVCPASS e un particolare approfondimento sul durc”;

Febbraio 2014 - “Amministrazione Trasparente”;

Ottobre 2012 — Gli appalti di lavori, forniture e servizi dopo i decreti “spendig
review”;

Provincia di Verona “Innovazioni e mancate novita in materia di appalti” —
ottobre 2014

ANCI Veneto “La legge anticorruzione 190/2012 e gli enti locali:ultimi
aggiornamenti” — ottobre 2014;

Maggio 2011 — Regolamento di attuazione del codice dei contratti: novita
introdotte e tracciabilita dei pagamenti;

Settembre 2009 — Il sistema di gestione qualita secondo la norma ISO 9001:
2008;

Settembre 2009 — | nuovi termini del procedimento amministrativo a seguito
della riforma della Legge 241/90 ad opera della Legge 69/2009";

Ottobre 2007 — La disciplina degli appalti di Lavori Pubblici;




IN FEDE
CLARA TORRE
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