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De Luca Marco
Italiana

Napoli, 23/05/1975

dal 01/09/2014 ad oggi.

Istituto Nazionale di Documentazione Innovazione e Ricerca Educativa - INDIRE
Via M. Buonarroti 10, 50122 FIRENZE

Ente pubblico di ricerca

Dipendente di ruolo inquadrato come Collaboratore di Amministrazione VIl livello CCNL Enti di
Ricerca,

Affari Generali e Servizi Giuridico Amministrativi presso il Nucleo Territoriale Sud con sede in
Napoli.

Mi occupo dell'attivita di istruttoria e predisposizione di atti e provvedimenti amministrativi
inerenti le procedure ad evidenza pubblica per I'acquisizione di forniture e servizi in
applicazione del Codice dei contratti pubblici (D. Lgs. 50/2016) e delle Linee guide ANAC,
anche con I'utilizzo di strumenti informatici (portale Consip www.acquistinretepa.it, URBI Smart
di PA DIGITALE S.p.A., portale ANAC ecc.), dell'attivita amministrativa di supporto relativa alla
gestione di immobili di proprieta dell'ente, della gestione del protocollo informatico tramite
utilizzo del programma URBI Smart di PA DIGITALE S.p.A., della gestione informatizzata dei
procedimenti amministrativi e delle procedure di gara tramite programma URBI Smart di PA
DIGITALE S.p.A.

In particolare le principali attivita che svolgo nel mio ruolo sono:

- predisposizione di atti di gara (predisposizione di decreti a contrarre, decreti d'impegno
spesa, decreti di aggiudicazione, schemi di lettere di invito e lettere d'ordine, schemi di offerta
economica e di offerta tecnica, schemi di dichiarazioni requisiti generali e speciali di
partecipazione alle gare)

- supporto al RUP nelle procedure di acquisizione in fase di istruttoria e di gestione delle
procedure,

- segretario verbalizzante nei seggi di gara per la valutazione da parte del RUP della
documentazione amministrativa inviata dagli operatori economici ;

- predisposizione di Avvisi per manifestazione di interesse a presentare offerte, gestione
della relativa procedura sotto la supervisione del RUP e relativa attivita di verbalizzazione degli
esiti della stessa;
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- attivazione delle procedure per la verifica dei requisiti di ordine generale e speciali
dichiarati dagli operatori economici ai sensi del Codice dei contratti pubblici (DURC online,
certificati camerali, verifiche al casellario informatico del’ANAC, richiesta dei CIG sia in modalita
semplificata che con sistema SIMOG, verifiche certificazioni sistemi di qualita su banca dati
ACCREDIA, sistema AVCpass) ;

- adempimento degli obblighi di pubblicazione previsti dal Codice dei contratti pubblici;

- predisposizione dei dati relativi alle procedure di gara per la comunicazione dei dati
all'Osservatorio sui contratti pubblici istituito presso I' ANAC

- predisposizione, mediante procedura digitale conil programma URBI Smart, degli atti di
liquidazione per il pagamento delle fatture elettroniche emesse dai fornitori;

- predisposizione di bozze, monitoraggio e gestione delle successive fasi di ODA (Ordini
Diretti di Acquisto ) e di R.d.O (Richiesta di Offerta) sul Mercato Elettronico della Pubblica
Amministrazione — MePA gestito dalla CONSIP S.p.A,;

- gestione informatica delle procedure amministrative afferenti alle mie mansioni e delle
procedure di gara;

- attivita amministrativa di supporto nella gestione di immobili di proprieta dellEnte
(partecipazione ad assemblee condominiale, supporto alla verifica dei documenti di gestione
contabile e piani di riparto spese ordinarie e straordinarie predisposti dagli amministratori,
predisposizione di decreti di impegno, liquidazione e pagamento di spese condominiali)

- predisposizione degli atti per singoli affidamenti a valere su Accordi Quadro aggiudicati
dall’ ente;

- utilizzo di banche dati (Appalti&Contratti, Leggi d'ltalia, portale tematico linobellagamba.it
ecc.), per la ricerca di pareri, di sentenze ed ogni informazione per supportare il RUP nella
risoluzione di questioni giuridiche ed applicative della normativa in materia di contratti pubblici;

- supporto alla risoluzione di problematiche giuridiche inerenti le procedure di gara attivate
dal mio ufficio, attraverso I'analisi e lo studio di sentenze dei TAR e del Consiglio di Stato, di
determinazioni e pareri ANAC;

Incarichi ed attivita in specifici progetti presso INDIRE:

- Cassiere economale (Decreti del Direttore Generale n. 250 del 16/03/2015, n. 767
del08/07/2015 e n. 1692 del 15/12/2015);

- delegato del Direttore Generale INDIRE nelle assemblee condominiali degli immobili di
proprieta dellEnte (deleghe assemblee del 27/03/2015, 29/10/2015,24/11/2016, 23/06/2016,
23/07/2016);

- progetto EDOC@WORK3.0 PON Ricerca e Competivita, supporto amministrativo alle attivita
di rendicontazione delle spese e procedure di acquisizione di eni e servizi a valere sui fondi
del progetto;

dal 02/11/2010 al 01/09/2014.

Istituto Nazionale di Statistica - ISTAT
Via Cesare Balbo, 16 00184 Roma

Ente di Ricerca statistica

Settore amministrativo, CTER VI livello professionale area tecnico-gestionale a supporto
dell'attivita statistica ufficiale.

Attivita’ di acquisizione di Forniture, Servizi e Lavori tramite procedure aperte, ristrette sopra e
sotto soglia comunitaria, procedure negoziate, affidamenti in economia, acquisizioni tramite
convenzioni CONSIP e Mercato Elettronico.

Mi sono occupato dell'attivita d'istruttoria di atti e provvedimenti amministrativi inerenti le attivita
dell'Ufficio, anche di natura contabile e finanziaria, comportante I'applicazione di norme, ed
avvalendomi di procedure e strumenti informatici.

In particolare mi sono occupato di:
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- prenotazione di impegni di spesa nel sistema informatico integrato LIBRA;

- richieste di rilascio del. Codice identificativo di gara (CIG) ;

- predisposizione di determine a contrarre;

- elaborazione di bandi di gara tramite il Sistema informatico per gli appalti pubblici
europei (SIMAP);

- predisposizione di atti di gara (disciplinare di gara, schemi di offerta economica e di
offerta tecnica, schemi di dichiarazioni requisiti generali e speciali di partecipazione
alle gare ex D.Lgs n. 163/2006 Codice dei contratti pubblici, schemi di contratto)

- predisposizione di lettere di invito e lettere d'ordine;

- attivazione procedura relativa alla tracciabilita dei flussi finanziari ex Legge 136/2010

- predisposizione tramite il Sistema informatico per gli appalti pubblici europei (SIMAP)
degli avvisi di aggiudicazione;

- svincolo polizze fidejussorie;

- richieste di rilascio dei certificati del casellario giudiziale e dei carichi pendenti;

- visure camerali presso le C.C.I.A.A. tramite procedura informatica Infocamere;

- richieste allo sportello unico previdenziale per il rilascio del Documento unico di
regolarita contributiva (DURC) ai fini dell'attestazione dell'assolvimento da parte del
fornitore degli obblighi legislativi e contrattuali nei confronti di INPS, INAIL e Casse
Edili;

- verifiche al casellario informatico del’AVCP;

- predisposizione documenti di liquidazione al pagamento attraverso ['utilizzo del
sistema LIBRA.

- predisposizione di ODA (Ordini Diretti di Acquisto ) e di RDO (Richiesta di Offerta) su
Mercato Elettronico tramite sistema informatico di e-procurement ww.appaltinretepa.it

Incarichi professionali in ISTAT.
In particolare ho svolto presso I'lstituto i seguenti incarichi:

- nomina a Segretario della Commissione giudicatrice per la procedura aperta
internazionale per laffidamento, con il criterio dell'offerta economicamente piu
vantaggiosa, dei servizi di formazione e sviluppo.delle competenze della dirigenza
attraverso l'utilizzo del “360°Feedback” (Delibera Istat n. 178/DGEN del 18/11/2013);

- coadiutore al Responsabile Unico del Procedimento nel seggio di gara per la
Procedura in economia per I'acquisizione di materiale a supporto della promozione e
diffusione della cultura statistica nelle scuole (Verbale n. 1 del 29/10/2013);

- coadiutore al Responsabile Unico del Procedimento nel seggio di gara per la
Procedura in economia per I'affidamento del servizio di docenza in lingua inglese per
un n. complessivo si 1428 ore per la durata di n. 24 mesi (verbale n. 1 del
25/10/2013);

- incarico di supporto al Responsabile Unico del Procedimento nella predisposizione
degli atti di gara e risposte alle richieste di chiarimenti per la Procedura aperta
nazionale, con il criterio del prezzo pili basso, per la fornitura di strumenti audiovisivi
per le sedi dell'lstat ( nota DCAP prot. n. 3520 del 12/07/2013);

- nomina a Segretario della Commissione giudicatrice per la procedura aperta
comunitaria, da aggiudicare con il criterio dell'offerta economicamente pit
vantaggiosa, per la fornitura in locazione di n. 400 pc portatili e servizi complementari
connessi, necessari alla conduzione dellindagine continua sulle forze di lavoro
(Delibera Istat n. 29/DGEN del 21/02/2013;

- nomina a componente supplente del Comitato organizzatore della XI Conferenza
Nazionale di Statistica (Delibera Istat n. 1/PRES del 09/01/2013);

- nomina a Segretario della Commissione giudicatrice della procedura di affidamento,
con il criterio dell'offerta economicamente pili vantaggiosa, del servizio di allestimento
degli spazi dedicati allo svolgimento della XI Conferenza Nazionale di Statistica
(Delibera Istat n. 1/DGEN del 04/01/2013);

- nomina a Segretario della Commissione giudicatrice della procedura aperta
comunitaria, da aggiudicare con il criterio dell'offerta economicamente piu
vantaggiosa, per la realizzazione di undici cicli di rilevazione trimestrale con sistema
CATI per lindagine sui posti vacanti e ore lavorate mediante n. 93.500 interviste
(Delibera Istat n. 94/DGEN del 26/10/2012)

- nomina a Segretario della Commissione incaricata di procedere all'aggiudicazione,
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con il criterio dell'offerta economicamente pitl vantaggiosa, della procedura ristretta
internazionale per ['affidamento dell'indagine statistica sui consumi energetici delle
famiglie con tecnica CATI mediante circa 20.000 interviste (Delibera Istat n. 203/PER
del 04/04/2012);

nomina a membro con funzioni anche di segretario della Commissione permanente
avente il compito di procedere all'aggiudicazione al prezzo piu basso degli appalti di
forniture di beni aventi carattere di generalita (Delibera Istat n. 918/PER del
18/11/2011);

nomina a Segretario della Commissione permanente avente il compito di procedere
all'aggiudicazione degli appalti relativi all'esecuzione dei lavori pubblici al prezzo piu
basso (Delibera Istat n. 919/PER del 18/11/2011);

incarico per la trasmissione all'Osservatorio sui contratti pubblici di lavori, forniture e
servizi istituito presso AVCP, dei dati relativi agli appalti aggiudicati attraverso l'invio
telematico secondo le modalita operative previste dal comunicato dell’Autorita del 3
Aprile 2007. (Lettera di conferimento incarico da parte del Direttore Centrale DCAP
prot. n. 279 del 16/12/2010 e lettera di conferma dell'incarico da parte del successivo
Direttore Centrale DCAP prot. n. 357 del 23/01/2012) con lettera di encomio da parte
del Dirigente del Servizio acquisizioni di beni, servizi e lavori e del dirigente dell unita
operativa ABS/E ( lettera prot. DCAP n. 1370 del 13/03/2012);

incarico per l'attivita di segreteria e verbalizzazione nellambito del sopralluogo
effettuato ai sensi dell'art. 48 del D.Lgs. 163/2006 Codice dei contratti pubblici, presso
la Societa aggiudicataria della procedura ristretta internazionale per I'affidamento del
servizio di registrazione dati per circa 220.000.000 battute utili e servizio di ritiro e
trasporto di circa 1800 pacchi/plichi contenenti questionari relativi al 6° Censimento
Generale dell'Agricoltura ( Lettera di incarico DCAP prot. n. 78 del 11/01/2011);
nomina a segretario della Commissione incaricata di procedere alla predisposizione
degli atti di gara, alla preselezione delle ditte, alla definizione dei criteri e subcriteri
nonché relativa ponderazione per la procedura ristretta internazionale, da aggiudicare
con il criterio dell'offerta economicamente pill vantaggiosa, riguardante lo svolgimento
della campagna di comunicazione pubblicitaria del 15° Censimento Generale della
Popolazione e delle Abitazioni 2011 (Delibera Istat n. 899/PER del 03/12/2010) con
lettera di encomio del Presidente della Commissione (Lettera prot. n. 9 del
14/04/2011);

nomina a segretario della Commissione incaricata di procedere alla predisposizione
degli atti di gara, alla preselezione delle ditte, alla definizione dei criteri e subcriteri
nonché relativa ponderazione per la procedura ristretta internazionale, da aggiudicare
con il criterio dell'offerta economicamente pit vantaggiosa, riguardante lo svolgimento
della  campagna di pubbliche relazioni del 15° Censimento Generale della
Popolazione e delle Abitazioni 2011 (Delibera Istat n. 939/PER del 20/12/2010) con
lettera di encomio del Presidente della Commissione (con Lettera prot. n. 9 del
14/04/2011);

nomina a Segretario della Commissione per ['aggiudicazione della procedura
negoziata per il noleggio di componenti tecnologiche e del software di gestione delle
apparecchiature e dei contenuti della X Conferenza Nazionale di Statistica 2010
(Delibera Istat n. 856/PER del 19/11/2010);
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da Maggio 2007 a Ottobre 2010

GRUPPO Emmelunga S.p.A.
Via Meucci 9, 50031 Barberino di Mugello (FI)

commercio di Arredamento — Grande Distribuzione
Addetto vendita IV livello CCNL Commercio

Consulente di arredo, assistenza clienti, gestione ordini ai fornitori, servizi finanziari, gestione
contratti di vendita

Da giugno 2006 a Maggio 2007

Agenzia Generale Fondiaria-SAl C.A. Assicurazioni
Via Papa Giovanni XXIII, 80021 Afragola (NA)

settore Assicurativo
sub-agente

Consulenza assicurativa (promozione, conservazione e sviluppo di affari assicurativi), gestione
contratti assicurativi in portafoglio, elaborazione preventivi, supporto informatico.

da Novembre 2006 a Maggio 2007

MANDI-Gruppo Zamparini
Via Santa Maria La Nova, 80021 Afragola (NA)

Commercio di Arredamento- Grande Distribuzione
Addetto vendita V livello CCNL Commercio

Addetto vendita settore arredamento, assistenza clienti, gestione ordini ai fornitori, servizi
finanziari, gestione contratti di vendita

da Maggio ad Agosto 2004

IKEA Arredamenti
Via E. Berlinguer snc, 80021 Afragola (NA)

Commercio di Arredamento- Grande Distribuzione
Addetto ai servizi ausiliari alla vendita V livello CCNL Commercio

Addetto al servizio trasporto e montaggio
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Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio
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Livello nella classificazione nazionale
(se pertinente)
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Date
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dal 10/12/2001 al 22/02/2002

GEOECO- Consorzio Intercomunale CE2 per il ciclo integrato dei rifiuti
Via Martucci 1 traversa, 81055 S. Maria Capua Vetere (CE)

Raccolta integrata dei rifiuti solidi urbani
Addetto alla informazione e distribuzione del materiale

Informazione e distribuzione del materiale alla cittadinanza del comune di Afragola (NA)
nell'ambito della raccolta integrata dei rifiuti

23/07/1993

Istituto Tecnico per Geometra C.A. DALLA CHIESA gia I.T.C.G. di Afragola (NA)
Via Sicilia 80021 Afragola (NA)

Tecnologia delle costruzioni, Topografia, Diritto pubblico civile e commerciale, Economia
politica, Estimo, Disegno tecnico

Diploma di Maturita Tecnica per Geometra

Diploma di scuola secondaria superiore

24/06/ 2009

Centro accreditato AICA Medialine S.r.l.
Via Napoli n.136 , 80025 Casandrino (NA)

Concetti base di Information Tecnology, uso del computer e gestione file, elaborazione testi,

foglio elettronico, database, presentazione, reti Informatiche-Internet

Patente Europea di Informatica

European Computer Driving Licenze- ECDL

18/06/2013
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nazionale (se pertinente
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Date

Nome e tipo di istituto di istruzione o
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Qualifica conseguita
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Trinity Cultural Centre S.a.s di Asante Thomas Kofi
Via F. Baracca n. 8, 80026 Casoria (NA)

Corso di lingua inglese di 5° livello

Attestato Graded Examination in Spoken English Grade 5

Trinity College London
Entry Level Certificate in ESOL International
Livello B1.1

28/06/2016 — 23/09/2016

Scuola Nazionale dell’ Amministrazione - ITACA

“Nuova disciplina dei Contratti Pubblici” previsto all'interno del Piano Formativo Nazionale sugli
Appalti Pubblici. Con test di valutazione finale

Attestato di partecipazione

Formazione e aggiornamento professionale

28/06/2016 — 23/09/2016
NETWORK GTC

Corso di formazione per Addetto prevenzione antincendio, lotta antincendio e gestione
dell'emergenza in attivita a rischio di incendio basso

Attestato di partecipazione

Formazione e aggiornamento professionale

28/04/2016 e 05/05/2016

Maggioli Formazione

Corso di formazione dal titolo "Gli appalti pubblici di lavori, servizi e forniture: esame delle
principali novita del nuovo Codice (D. Lgs. 50/2016)";

Attestato di partecipazione
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Livello nella classificazione Formazione e aggiornamento professionale
nazionale (se pertinente

Date 07/07/2015

Nome e tipo di istituto di istruziope 0 Maggioli Formazione
formazione
Principali materie/abilita professionali Corso di formazione dal titolo “Trasparenza e accesso nella P.A. dopo la Legge anticorruzione e
oggetto dello studio il Testo Unico sulla Trasparenza”;
Qualifica conseguita Attestato di partecipazione
Livello nella classificazione Formazione e aggiornamento professionale

nazionale (se pertinente)

Formazione in ISTAT

Date
15/10/2013
Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione CONSIP - Ministero dellEconomia e delle Finanze
Principali materie/abilita professionali
oggetto dello studio Come acquistare sul MePA : aspetti procedurali e operativi

Qualifica conseguita Attestato di partecipazione CONSIP

Livello nella classificazione

nazionale (se pertinente) Formazione e aggiornamento professionale
Date
05/06/2013
Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione Autorita di Vigilanza sui contratti pubblici (AVCP)
Principali materie/abilita professionali Sistema AVCpass per la realizzazione della Banca dati nazionale sui contratti pubblic;

oggetto dello studio

Qualifica conseguita Attestato di partecipazione AVCP

Livello nella classificazione nazionale Formazione e aggiornamento professionale
(se pertinente)

Date 1311212012

Nome e tipo di istituto di istruzione o FORUM PA /lstituto Mides S.r.l.

formazione | via Alberico Il n. 33
00193 Roma
Principali materie/abilita professional Bando tipo nelle procedure ad evidenza pubblica standardizzazione e trasparenza nelle gare di
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oggetto dello studio

Qualifica conseguita

Livello nella classificazione nazionale
(se pertinente)

Date

Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

Qualifica conseguita

Livello nella classificazione nazionale
(se pertinente)

Date

Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

Qualifica conseguita

Livello nella classificazione nazionale
(se pertinente)

Date

Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

Qualifica conseguita
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appalti pubblici

Attestato di partecipazione online

Webinar online

13/09/2012

Scuola Superiore di Amministrazione Pubblica e degli Enti Locali/CEIDA

La disciplina delle cause di esclusione dalle gare. Articoli 38, 46 e 74 del Codice dei contratti
pubblici, Determinazioni AVCP n. 1/2010 e n. 1/2012 del’AVCP, la Banca dati nazionale sui
contratti pubblici;

Attestato di partecipazione Scuola Superiore di Amministrazione Pubblica e degli Enti
Locali/CEIDA

Formazione e aggiornamento professionale

02/05/2011 al 29/02/2012

WEBSCIENZE S.r.l.
Milano

Office automation su piattaforma e-learning
(Gestione File, Word, Excell, Access, Power Point, Reti Internet)

Attestazione di partecipazione al corso nel fascicolo personale dell'Istat.

Kplace Learning Platform

25/06/2011, 06/06/2011, 08/06/2011, 10/06/2011

Scuola Superiore della Pubblica Amministrazione (SSPA)

| Contratti Pubblici : la gestione operativa delle novita introdotte dal Regolamento di attuazione
del Codice dei contatti pubblici con riguardo agli appalti di servizi e forniture

Attestazione di partecipazione al corso nel fascicolo personale dell'lstat.
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Livello nella classificazione nazionale
(se pertinente)

Date

Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

Qualifica conseguita

Livello nella classificazione nazionale

(se pertinente)

Approfondimenti tramite webinar e
convegni
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Formazione e aggiornamento professionale

31/05/2011

ISTAT - Maggioli Editore

Le procedure in economia dopo il nuovo Regolamento attuativo (DPR n. 207/10) del Codice dei
contratti pubblici. La gestione del cottimo fiduciario e la redazione degli atti. | regolamenti interni.

Attestazione di partecipazione nel fascicolo personale dell'Istat.

Knowledge sharing.

Ho partecipato in occasione del FORUM PA 24/05//2016 Roma ai seguenti convegni:
‘Documento digitale e firma elettronica alla luce del regolamento eIDAS del 24/05/2016”;
‘I professionisti della digitalizzazione documentale e della privacy”;

“Come il regolamento elDAS cambiera la gestione di documenti, fatture elettroniche ed e-
procurement”;

“Il procurement pubblico e gli strumenti di ottimizzazione degli acquisti per una migliore
qualita della spesa in beni e servizi".

Ho approfondito tramite Webinar i seguenti argomomenti:
con PA Digitale Spa, Lodi:

- Istanze on line-un tassello fondamantale nel percorso di digitalizzazione delle PA

(19/04/2016); 11 agosto 2016: solo documenti digitali per la PA (13/06/2016);
- Attuazione del processo di dematerializzazione nelle PPAA (19/07/2016),
- Fascicolazione e classificazione per una corretta gestione dei documenti (05/10/2016);

- Nuovo accesso civico generalizzato-FOIA (Freedom of Information Act) (13/12/2016);

- Pubblica Amministrazione digitale: strumenti operativi per una corretta gestione

documentale (26/01/2016);
- Documento amministrativo informatico Perché ? Da quando ? Come ? (04/04/2017);
Istanze online (19/04/2016);

- “Pubblica Amministrazione digitale, strumenti operativi per la gestione documentale”

(26/01/2017)
con FORUM PA Sir.l., Roma:

Per ulteriori informazioni:
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CAPACITA E COMPETENZE
PERSONALI

Acquisite nel corso della vita e della
carriera ma non necessariamente
riconosciute da certificati e diplomi
ufficiali.

MADRELINGUA

ALTRE LINGUA

* Capacita di lettura
* Capacita di scrittura
* Capacita di espressione orale

CAPACITA E COMPETENZE

RELAZIONALI

Vivere e lavorare con altre persone, in
ambiente multiculturale, occupando posti
in cui la comunicazione € importante e in
situazioni in cui é essenziale lavorare in
squadra (ad es. culfura e sport), ecc.

CAPACITA E COMPETENZE

ORGANIZZATIVE

Ad es. coordinamento e amministrazione
di persone, progetti, bilanci; sul posto di
lavoro, in attivita di volontariato (ad es.
cultura e sport), a casa, ecc.

CAPACITA E COMPETENZE
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- "Gestione documentale e protocollo informatico: da adempimento a opportunita per

migliorare trasparenza, efficienza e qualita organizzativa" (20/06/2016).

- conla MAGGIOLI FORMAZIONE

“La prima giurisprudenza sul nuovo Codice: selezione e commento delle prime
pronunce della giurisprudenza amministrativa sul D. Lgs.50/2016" (16/01/2017) ;

"Focus correttivo: approfondimenti su avvalimento, subappalto e associazione in
partecipazione" (20/07/2017).

. Formazione interna sul Bilancio DPR 97/2013, D.Lgs. 91/2011 e DPR 132/2017 Piano
Integrato dei conti.

" Giornate di lezione online con Consip sul portale www.acquistinretepa” sugli argomenti
‘RdO semplificata (13/07/2016) e “Trattativa diretta sul MePA” (31/07/2017).

ITALIANO

INGLESE
buono
buono
buono

comunico in modo chiaro e preciso rispondendo a specifiche richieste dell'utenza e dei superiori
di riferimento e collaboro in modo produttivo con i colleghi, grazie alle attivita di relazione che ho
svolto nelle diverse esperienze professionali citate che richiedono anche un contatto continuo
con l'utenza (in cui sono necessarie doti di empatia, ascolto attivo, e problem solving) e capacita
di lavorare in gruppo con i colleghi per conseguire obiettivi di tempestivita, efficienza, anche di
budget assegnati e condividere le diverse esperienze di ciascuno a contatto con I' utenza/
clientela.

organizzo autonomamente il lavoro assegnatomi nel rispetto delle direttive impartite dai
superiori, definendo le priorita e assumendomi responsabilita, tali capacita le ho acquisite con
le diverse esperienze professionali nelle quali mi é stato sempre richiesto di gestire
autonomamente le attivita rispettando le scadenze e gli obiettivi prefissati. Sono in grado di
lavorare in situazioni di stress capacita acquisita grazie alla gestione di relazioni con il
pubblico/clientela nelle diverse esperienze lavorative citate.

Ho gestito i seguenti software applicativi : LIBRA-sistema informativo integrato amministrativo-

Per ulteriori informazioni:
www.cedefop.eu.int/transparency
www.europa.eu.int/comm/education/index_it.html
www.eurescv-search.com



TECNICHE

Con computer, attrezzature specifiche,
macchinari, ecc.

CAPACITA E COMPETENZE

ARTISTICHE
Musica, scrittura, disegno ecc.

ALTRE CAPACITA E COMPETENZE

Competenze non precedentemente
indicate.

PATENTE O PATENTI

ULTERIORI INFORMAZIONI
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contabile, ALICE-software per la gestione contrattualistica per I'archiviazione e produzione di
atti amministrativi delle procedure d'appalto, MAl-software per la gestione e I'archiviazione
delle pratiche informatiche. Programmi di progettazione Arredamenti.

Sono in grado di gestire, nell'ottica della dematerializzazione dei procedimenti amministrativi
stabiliti dal CAD e grazie all'esperienza maturato nell'utilizzo del programma URBI Smart di PA
Digitale S.p.A., tutto il flusso dei documenti amministrativi informatici, dalla loro nascita alla
protocollazione, al tracciamento delle modifiche fino alla conservazione digitale a norma, il tutto
in perfetta aderenza alle vigenti disposizioni normative in materia di documentazione
amministrativa (D.P.R. 445/2000, D. Lgs. 82/005 Codice del’Amministrazione Digitale - CAD),
trasparenza dei procedimenti amministrativi (L. 241/1990, D. Lgs. n. 33 del 14/03/2013),
gestione del documento elettronico (D.P.C.M. 13/11/2014). Sono in grado altresi di creare,
gestire e monitorare in modalita digitale pratiche relative a procedimenti amministrativi,
procedure di acquisizione e gestione dei contratti aggiudicati, creare e gestire diversi tipi di atti in
modalita digitale: richieste di avvio di procedure, decreti con e senza impegno, atti di liquidazioni
ecc.

buona capacita nel disegno tecnico

Buone doti comunicative, elevata flessibilita, entusiasmo, capacita d'iniziativa , orientamento al
risultato e al problem solving, continuo aggiornamento lavorativo e sulla realta sociale
economica e politica.

Tipo B

Ho ricevuto da parte del Direttore Centrale della Direzione centrale per ['attivita
amministrativa e gestione del patrimonio dell'lstat lettera di encomio “per la
dedizione, la professionalita amministrativo-contabile ed il concreto apporto
profuso nello svolgimento dell'attivita lavorativa” e per il contributo fattivo dato “al
perseguimento degli obiettivi prefissati con standard di efficienza, efficacia e
tempestivita nelle attivita medesime e nei servizi istituzionali resi agli utenti finali
interni ed esterni dell'lstituto” (lettera DCAP prot. n. 7060 del 11/11/2011)

Nell'anno 2004 ho collaborato con la Societa di consulenza e servizi integrati per
la finanza agevolata MASTERPROJECT, Str.St. 265, KM 27+400 -81025
Marcianise (CE), alla preparazione ed elaborazione dei documenti amministrativi
(incluso business plan e polizza fideiussoria) per la richiesta delle agevolazioni
finanziarie previste dalla Legge 488/92 -17°Bando Industria.

Ho svolto come operatore sociale volontario I'attivita di supporto per i minori a
rischio (supporto didattico e ludico-ricreativo) con la cooperativa sociale LA
GIOIOSA aderente al consorzio di cooperative GESCO di Napoli.

Nel periodo Settembre-Ottobre 2006 ho seguito un percorso di formazione
finalizzato all'ottenimento del mandato di sub-agente assicurativo sulle tecniche di
vendita e di comunicazione. Percorso curato dalla societa START-Servizi di
Napoli Galleria Umberto | per conto dell’Agenzia Generale Fondiaria- SAI C.A.

Per ulteriori informazioni:
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Assicurazione di Afragola, Via Papa Giovanni XXIII, 80021 Afragola (NA).

Ho conseguito dopo, la procedura di gradimento da parte della direzione
Fondiaria- SAl di Napoli Via N. Tommaseo, l'iscrizione nel Registro Unico degli
Intermediari Assicurativi sezione E iscrizione che ho mantenuto fino a Maggio
2007.

Ho seguito corsi di formazione durante I'attivita di assicuratore su tecniche di
memorizzazione e sulla programmazione neurolinguistica applicata alla vendita
con la Societa di formazione MAX Formisano training couching e consulting di
Roma svolti per conto del’Agenzia Generale Fondiaria- SAl C.A. Assicurazione di
Afragola, Via Papa Giovanni XXIII, 80021 Afragola (NA).

Il sottoscritto dichiara ai sensi del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che le informazioni riportate nel presente curriculum sono
veritiere e di essere consapevole delle sansioni previste dall’art. 76 del D.P.R. del 28 dicembre 2000, n. 445 in caso di
dichiarazioni mendaci, di falsita negli atti e dell’'uso di atti falsi.

Il sottoscritto autorizza, ai sensi del D. Lgs. 196/2003, il trattamento dei dati contenuti nel presente curriculum per le attivita della
Commissione giudicatrice nominata per la procedura di gara.

Luogo e data
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