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LEONI ELENA MARIA

010/20951553

elena.leoni@unige.it

Capo Ufficio ad interim Ufficio gestione amministrativo contabile SSBA - Universita degli Studi di
Genova

Gestione del budget del SSBA e della GUP — attivita contabile — attivita di supporto per il coordinamento e
I'organizzazione del lavoro fra il personale

SSBA - Ufficio acquisti e contratti - Universita degli Studi di Genova

Gestione procedure negoziali per servizi e forniture sotto la soglia dei 40.000 euro - attivita
di supporto per acquisto risorse informative elettroniche tramite adesione trattativa
CARE/CRUI

CSSBA - Universita degli Studi di Genova
Attivita di supporto alla gestione amministrativo-contabile

CIELI - Universita degli Studi di Genova
Attivita di segreteria del Centro e segreteria degli organi collegiali - attivita di supporto alla
gestione amministrativo-contabile — attivita di gestione gare d’appalto e contratti

Rettorato — Segreteria Pro Rettore - Universita degli Studi di Genova
Attivito di segreteria Pro Rettore — gestione agenda — organizzazione appuntamenti —
pianificazione riunioni — archiviazione documenti

Amiu S.p.A. - Discarica di Scarpino
Gestione amministrativo-contabile e registrazione documenti e contratti inerenti smaltimento

rifiuti presso la discarica di Scarpino

Editoriale Sper /Il Sole 24 Ore - Ufficio Marketing

Attivita di segreteria Ufficio Marketing di Radio 24 e RIN Radio Italia Network — attivita
amministrativo-contabile — gestione fornitori - gestione ordini di acquisto per materiali
promozionali € gadget - organizzazione stand e allestimento locali espositivi

Ristochef S.p.A, - Ufficio contabilita
Attivita di supporto alla gestione amministrativo-contabile e gestione archivio

Comune di Garbagnate Milanese (Mi) - Servizio Cultura
Reperimento di indirizzi, e-mails e altro materiale su web, in ambito italiano ed europeo al fine
dell'organizzazione del “18° Concorso Fotografico Nazionale Citta di Garbagnate”

29/03/2000
Laurea in Lettere presso Universita degli Studi di Pavia — C.so Strada Nuova 65 — 27100 Pv
Laurea in Lettere Moderne indirizzo storico-artistico (vecchio ordinamento)

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



CAPACITA LINGUISTICHE

CAPACITA’ NELL'USO
DELLE TECNOLOGIE

02/07/1991
Diploma di maturita di operatore turistico presso Istituto professionale per il Turismo Stendhal —
via Circo 4 — 20123 Milano

Corsi di Formazione frequentati nell’ultimo triennio;

- 28/02/22-01/03/22 Giornate formative sulla contabilita economico patrimoniale nelle
Universita — relatore Dott. Magrini

- 30/07/2021 Firme digitali, sigilli elettronici, certificazione temporale e posta elettronica
cetificata — PA360

- 17112/2020 La digitalizzazione della PA, metodi e strumenti strategici e operativi PA360

- 1112/2020 Le modalita operative di acquisto di materiale bibliografico, pubblicazioni
scientifiche e materiale informatico dopo il decreto semplificazioni — PATraining

- 10/12/2020 La prevenzione della corruzione ed il whistleblowing nella PA - PA360

- 04/09/2020 MEPA: simulazioni operative su ODA, Trattativa Diretta e RDO — PA360

- 25/06/2020 Richieste di acquisto, congruita dell'offerta, semplificazione, le clausole da
inserire nelle determina a contrarre e nei contratti di appalto, richiesta Cig e imposta di bollo
- PA training

- 22-23/05/2019 | contratti pubblici tra antichi problemi e prospettive future - ColnFo

Lingua Livello Parlato Livello Scritto
Inglese A2/B1 A2/B1
Francese Scolastico Scolastico

Buona conoscenza dell'utilizzo dei principali programmi del pacchetto Office e
di Software specifici del’ambiente lavorativo.

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio curriculum vitae in base all'art.. 13 del D.Lgs. 196/2003 e all'art. 13 del
Regolamento UE 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali.
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