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Sesso femmina | Data di nascita 24/06/1977 | Nazionalità italiana

ESPERIENZE PROFESSIONALI
RILEVANTI

da aprile 2001 ad oggi     qualifica:

mansioni:

Istruttore dei servizi amministrativi cat. C4 presso il Centro Culturale “Il Pertini”

Ente: Comune di Cinisello Balsamo, piazza Confalonieri 3, Cinisello Balsamo (MI)

• Attività competenti alla segreteria di settore: gestione di pratiche amministrative, redazione di
determinazioni  dirigenziali,  buoni  d'ordine,  liquidazioni  di  fatture,  contatti  con  i  fornitori,
gestione del protocollo informatico, archiviazione… (da dicembre 2015 ad oggi)

• Supporto  alla  risoluzione  di  problematiche  hardware  e  software,  organizzazione  e
ottimizzazione delle postazioni  internet adibite al pubblico e supporto agli  utenti,  gestione
della casella di posta della biblioteca e risposte all'utenza

• Bibliotecaria:  attività di reference al  pubblico,  di front office  (banco prestiti)  e back office,
creazione di bibliografie, gestione e riorganizzazione del patrimonio librario, scarto e acquisto
di libri, allestimento di spazi espositivi per eventi culturali

• Gestione ordini di materiale consumabile per il Settore e cura del magazzino

Settore: cultura (area Servizi al Cittadino, servizio Biblioteca e Centro Culturale)

dal 1998 al 2000              qualifica:

mansioni:

Collaboratore professionale terminalista cat. 5° livello (B3) a tempo determinato
presso l'Amministrazione Provinciale di Milano

 Ente: Provincia di Milano, sede di viale Piceno (MI)

• Attività competenti alla segreteria di settore: gestione del personale, redazione e stampa di
atti amministrativi e documenti vari; rapporti con gli altri uffici, in particolar modo col settore
Economato per gli ordini e gli acquisti di materiale consumabile

• Mansioni  di  coordinamento  dei  Centri  Informagiovani  della  provincia  di  Milano,
aggiornamento delle banche dati informative e culturali del settore

Settore: lavoro e orientamento (U.O. Politiche per l'occupazione giovanile e l'orientamento)

Lingua madre italiano

Altre lingue COMPRENSIONE PARLATO PRODUZIONE SCRITTA 

Ascolto Lettura Interazione Produzione orale 

Francese B2 B2 B2 B2 B1

Inglese B2 B2 B1 B1 B1

Tedesco A1 A1 A1 A1 A1

Livelli: A1/2 Livello base - B1/2 Livello intermedio - C1/2 Livello avanzato 
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