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GIANNA LELLI

[taliana

17/07/194

Dal O1 maggio 1983 al 31 agosto 1993

"ROMA" - Consorzio Nazionale tra Cooperative di Produzione e lavoro - Via Tunisi 4 - ROMA
Consorzio Privato - Settore Edile

Istruttore amministrativo

Redazione gare d'appalto per LL.PP: - Predisposizione atti e verifica documentazione.

Gestione segreteria

Dal 1settembre 1993 ad oggi
AR.S.LA.L. -Agenzia Regionale per lo Sviluppo e I'lnnovazione dell'Agricoltura del Lazio
Via Rodolfo Lanciani n. 32- 00186 Roma

Video terminalista con inquadramento al IV Livello fino a dicembre 1999; Assistente
Amministrativo con inquadramento al VI Livello fino al 15 novembre 2007; Funzionario
Amministrativo categoria D dal 16 novembre 2007 ad oggi.

Dal 1settembre 1993 al 31 agosto 2015 in servizio presso I'Area Risorse Umane - Servizio
Trattamento Giuridico, Applicazione contratti ed organizzazione concorsi.

- Elaborazione e predisposizione degli atti relativi alla costituzione dei rapporti di lavoro a tempo
indeterminato e determinato: deliberazioni, determinazioni, lettere, contratti, comunicazioni agli
uffici del collocamento, comunicazioni interne alle varie strutture ARSIAL, ecc...

- Elaborazione e predisposizione degli atti relativi alla costituzione di rapporti di lavoro con
contatto di collaborazione coordinata e continuativa e con contratti di consulenza: deliberazioni,
determinazioni, comunicazioni ai vari collaborali e consulenti, ecc.

- Cura della gestione dei rapporti di lavoro dei dipendenti ARSIAL (stato matricolare, rilascio
attestati, promozioni, trasferimenti, circolari, assegni familiari, tenuta ed aggiornamento fascicoli
personali).

- Cura della gestione relativa alle procedure giuridico-amministrative necessarie all'assunzione,
a tempo determinato, presso le A.S.D. di ARSIAL degli operai agricoli; tenuta dei rapporti con i
diversi uffici di collegamento regionale.

- Cura dei rapporti con le Societa Interinali: predisposizione di tutti gli ati necessari alla
costituzione dei rapporti di lavoro. Contatti con la Societa per la richiesta di personale.
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- Cura dei rapporti con le Societa fornitrici dei buoni pasto.

- Cura e gestione dei trasferimenti o dei comandi di personale di ARSIAL verso altre
amministrazioni o di altre amministrazioni verso ARSIAL. Contatti con le varie Amministrazioni
interessate.

- Collaborazione con i responsabile della P.O. Trattamento Giuridico per la redazione di
provvedimenti amministrativi.

- Cura della Segreteria dell'Area.

Partecipazione a molte Commissioni, con mansioni di segretaria, per I'assunzione di Operai
agricoli presso le A.S.D. ARSIAL e per assunzioni di CO.CO.CO. e CONSULENTI

Dal 1 settembre 2009 al 31 agosto 2012 Incarico di Responsabile della P.L. di lii fascia n. 5
- Gestione stato matricolare e contratti presso i Servizio Risorse Umane, Pianificazione e
formazione, con sede di lavoro Roma.

Dal 01 novembre 2014 al 31 agosto 2015 (Area Risorse Umane e Direzione Generale)

Dal O1 Settembre 2015 - Direzione Generale

Con ordine di servizio del mese di Novembre 2014, assegnazione alla Direzione Generale,
continuando, comunque, a svolgere anche le mansioni dell'Area Risorse Umane.

111 Settembre 2015 trasferimento alla Direzione Generale

- Collaborazione con i Direttore Generale nelle mansioni di segreteria e nell'assistenza tecnico-
amministrativa-contabile.

- Su disposizione del Direttore Generale predisposizione degli atti amministrativi inerenti attivita
delle Aree del Patrimonio-Acquisti-Contabilita e Bilancio e Promozione.

- Predisposizione degli atti amministrativi per varie collaborazioni di supporto alla Direzione
Generale, provvedendo, anche, alla relativa liquidazione delle fatture emesse per le prestazioni
professionali.

- Collaborazione con gli uffici di Presidenza per informazioni contabili (sistema GesinD.

- Gestione, dal mese di ottobre 2018 ad oggi, della liquidazione di tutte le fatture di forniture dei
servizi dell'’Amministrazione (Enel - Acea - Telecom). Predisposizione degli atti amministrativi
necessari all'assunzione degli impegni di spesa per le suddette utenze.

- Predisposizione degli atti amministrativi-contabili relativi all'Enoteca Regionale (assunzione
impegni di spesa a favore della Regione Lazio, poi INVIMIT ed oggi Fondo 13 e relativa
liquidazione fatture emesse).

- Predisposizione degli atti necessari alla fornitura e proroga del mezzo richiesto dalla Regione
Lazio per aiuti nei paesi colpiti dal terremoto nei mesi di agosto ed ottobre 2016. Cura i rapporti
con la Societa fornitrice della fornitura provvedendo, anche, alla liquidazione delle fatture mensili
emesse.

- Rapporti con la Societa (LeasePlan) di noleggio dei mezzi del parco auto ARSIAL provvedendo
alla liquidazione delle fatture emesse.

- Liquidazione delle fatture emesse dalla Societa Italiana Petroli per la fornitura di carburante
utilizzato per i mezzi del parco auto.

- Collaborazione con la segreteria della Presidenza per la convocazione del C.d.A. Stesura
lettera di convocazione, preparazione, per i componenti del C.d.A., cartella con le varie
deliberazioni all'odg, verbale della seduta e registrazione; rapporti con i Notaio incaricato per la
vidimazione dei libri.

- Redazione degli atti di invio alla Regione Lazio e alla B.N.L. di comunicazione delle varie
deliberazioni relative al Bilancio ARSIAL. Cura la gestione della numerazione degli atti
amministrativi e deliberativi e cura dei rapporti con i Dirigenti e le segreterie delle Aree.
Comunicazioni alle Aree dell'Ente delle corrette procedure amministrative degli atti.

- Trasmissione degli atti amministrative della Direzione Generale e delle Aree ad interim per la
relativa pubblicazione.

Cura della segreteria della Direzione: controllo posta, email, archivio.



ISTRUZIONE E FORMAZIONE

eDate {da- a)
*Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

eDate (da- a)

eDate {da- a)
*Nome e tipo di istituto di istruzione o
formazione

Corsi svolti presso A.R.S.L.A.L.

CAPACITA E COMPETENZE
PERSONALI

Acquisite nel corso della vita e della
carriera ma non necessariamente
riconosciute da certificati e diplomi
ufficiali.
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Luglio 1982
Istituto Magistrale Statale "Vittorio Colonna" Roma - Diploma Maturita Magistrale

Anno 1983
Qualifica professionale di "dattilografia" conseguita presso "Istituti Riuniti MESCHINI - ENSE i
Roma

Anno 1983

Qualifica professionale di "stenografia" conseguita presso "lstituti Riuniti MESCHINI - ENSE" di
Roma

- Corso di formazione su "La gestione del personale dopo le modifiche al D.lgs 29/93 svolto
presso ITA s - Roma nell'anno 1998; )

- Corso di formazione su "Nuova disciplina del personale degli Enti locali" svolto da IN-PUT
Roma nell'anno 1998;

- Seminario di formazione su I'Euro e la tua moneta svolto ¢/o ARSIAL di Roma - anno 1999;

- Corso di formazione di "Access 97 - Corso Base" svolto presso il CEIDA - Roma nell'anno
2000;

Corso di formazione di "Excel 2000 - Corso Base" svolto presso il CEIDA - Roma nell'anno
2002,

- Corso di formazione di "Lingua Inglese" - 1 Livello svolto presso la Scuola Superiore per
Interpreti & Traduttori di Roma nell'anno 2002;

- Corso di formazione di "Access avanzato" svolto presso A.S.A.P. di Roma nell'anno 2004;

- Corso di formazione di "Elaborazione e gestione navi contratti lavoro flessibile" svolto presso
A.S.AP. -Roma nell'anno 2004;

- Corso di formazione di "Excel avanzato" svolto presso gli uffici di ARSIAL,;

Corso di formazione "CO.CO.CO., altri redditi assimilati, redditi a tassazione separata,
competenze degli eredi e redditi da lavoro autonomo, problematiche fiscali, contrattuale e
contributive", svolto presso CISEL - Bologna - nell'anno 2006;

Corso di formazione "Concorsi ed altre forme di accesso agli impieghi pubblici” svolto presso
CEIDA - Roma - nell'anno 2008.

Ulteriori corsi di aggiornamento sulle tematiche sopra indicate.

La sottoscritta, ritiene, per |'esperienza professionale acquisita presso ARSIAL e presso altre
Societa private e per le attitudini professionali di essere idonea ad assumere l'incarico di
responsabilita della P.O. n. 1/A "Coordinamento tecnico-amministrativo di Direzione".

Ha conoscenza, esperienza e capacita professionale acquisita nel tempo con riguardo alle
materie di competenza dell'incarico di P.0. n 1/A "Coordinamento tecnico-amministrativo di
Direzione" /o comunque affidate negli ultimi anni.

Ottima preparazione nella redazione di att, documenti in genere e nella elaborazione e
presentazione dati.

Ha capacita ed attitudine a rispettare i tempi assegnati per lo svolgimento delle attivita di
competenza, per il conseguimento degli obiettivi assegnati e nel rispettare le scadenze per i
previsti adempimenti normativi.

Ottima capacita a lavorare in autonomia e a risolvere i problemi in assenza di direttive precise.
Naturale attitudine alla lealta, correttezza e buona fede nei rapporti professionali ed umani sia
con i superiori sia con i colleghi.

ITALIANO



ALTRE LINGUA

INGLESE
eCapacité di lettura DISCRETO
e(Capacita di scrittura DISCRETO
e(Capacita di espressione orale DISCRETO
CAPACITA E COMPETENZE Ottime capacita relazionali sia in ambito lavorativo sia in contesti diversi.
RELAZIONALI Abituata a lavorare in gruppo ed a gestire i rapporti professionali nello scambio di informazioni in

ambito lavorativo..

CAPACITA E COMPETENZE Veloce e precisa a garantire il rispetto di scadenze e la gestione di molteplici attivita in parallelo
ORGANIZZATIVE sia in proprio sia nel rapporto con altre persone.
CAPACITA E COMPETENZE Buono utilizzo del persona! pc; conoscenza dei principali sistemi informativi e di tutti gli
TECNICHE applicativi in uso attuale in ARSIAL.

ALTRE CAPACITA E COMPETENZE

Competenze non precedentemente
indlcate.

PATENTE O PATENTI 8l

Roma, 29/11/2021

Autorizzo i trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 093, n 19 "Codice in materia di
protezione dei dati personali".

Pagina 4 - Curriculum vitae di
[ Lei/i Gianna J



