Curriculum Vitae Manuela Mantovani

Manuela Mantovani

ESPERIENZE LAVORATIVE E
QUALIFICHE

Dal 01/07/2008 - Oggi  01.01.2024 Area Funzionari ed Elevata Qualificazione per il Comune di Castelnovo Bariano
(Ro) a tempo pieno ed indeterminato con Decreto di Nomina n. 29 del 29.12.2023 a
Responsabile del Settore [ll - Demografico

03/11/2014- 31/12/2023 - Settore Tecnico Amministrativo

Redazione degli atti di impegno di spesa e di liquidazione,

Proposte di deliberazione di Giunta e di Consiglio Comunale.

Gestione dei capitoli di spesa corrente per il corretto funzionamento del settore.
Istruttoria Gare d’appalto

Gestione ANAC e B-DAP

Gestione piattaforme Ministeriali inerente richieste di contributo

Gestione di alcune tematiche per 'ufficio del Sindaco

Redazione acquisti in MEPA ed eventuali procedure negoziate: RDO e trattative dirette,
adesioni a Convenzioni Consip.

Organizzazione dell'Ufficio e contatto con il personale esterno per programmazione degli
approvvigionamenti e dell'esecuzione delle manutenzioni.

Protocollo in arrivo

Spedizione posta con affrancatrice postale

In particolare I'attivita svolta dal 2014 al 31 dicembre 2023 si riconduce al supporto
tecnico/amministrativo nei confronti del Responsabile dell’Area Tecnica per il corretto funzionamento
dellattivita dell’ Ufficio curandone le varie tematiche:

- Lavori pubbilici

- Edilizia privata

- Manutenzione del Territorio

- Manutenzione del Patrimonio

- Gestione personale esterno

Attivita svolte in sinergia e collaborazione con gli altri uffici del’ Amministrazione.

01/02/2011 - 03/11/2014 Settore Socio-Demografico e Ufficio Protocollo
Protocollo posta in arrivo;

Spedizione posta in partenza

Pratiche anagrafiche (immigrazione-emigrazione)

Redazione Carta d'ldentita

Supporto per pratiche di stato civile

Deleghe di Stato Civile di cui sono tutt'ora in possesso
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Da Febbraio 2007 al 30.06.2008

Da Febbraio 2005 a Febbraio
2007

Da Luglio 2003 a Gennaio 2004

Da Marzo 2000 a Maggio 2004

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
24/03/11999

1994

Lingua Madre

Altre Lingue

Inglese

Francese

Curriculum Vitae Manuela Mantovani

01/07/2008 — 31/01/2011 Settore Amministrativo — Ufficio Servizi Sociali e Biblioteca:
Supporto all'Assistente Sociale

Redazione pratiche amministrative inerenti il sociale

Redazione pratiche sociali su portali

Rapporti con gli uffici Regionali per pratiche di contributo

Gestione Biblioteca Comunale

Gestione Piattaforma di Interprestito Bibliotecario della Provincia di Rovigo

13/03/2008 Istruttore Amm.vo cat. C press il Comune di Castelnovo Bariano
a tempo pieno ed indeterminato (1° classificata vincitrice di Concorso pubblico)
con decorrenza assunzione 1 Luglio 2008

Responsabile Pedagogica presso Cooperativa Sociale

Responsabile pedagogica di un Micronido e di un Nido Integrato gestiti dalla Cooperativa
Gestone e coordinamento delle educatrici

Bibliotecaria presso il Comune di Melara per la Cooperativa

Impiegata Amministrativa presso la ditta del Settore Chimico
Impiegata Amministrativa con compiti di gestione della bollettazione
Spedizioni

Aiuto nella gestione delle fatture dei fornitori e relativo scadenziario

Aiuto nella gestione dellammortamento dei cespiti

Impiegata amministrativa in una impresa edile.

Impiegata Commerciale in Azienda del Settore Metalmeccanico
Impiegata Commerciale addetta alle vendite
Gestione del proprio portafoglio clienti e dei clienti Direzionali

Laurea quadriennale in Scienze dell’Educazione \otazione
Conseguita presso L'Universita degli Studi di Ferrara 110/110
Diploma di Istituto Tecnico Linguistico ottenuto presso L. T.S. Luigi Votazione
Einaudi di Badia Polesine 54/60
ltaliano
COMPRENSIONE ’ LINGUA PARLATA f SCRITTURA

Ascolto 5 leftura Conversazione ’ Produzione scritta
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Tedesco Livello base Livello base Livello base Livello base Livello base

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai ai soli scopi inerenti la procedura selettiva (ai sensi del
D.lgs. n. 196/2003 e del GDPR - Regolamento UE 2016/679).

Castelnovo Bariano li, 02/01/2024 \ Q
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