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Monica Rossetti

ESPERIENZA LAVORATIVA

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO - MINISTERO DELLA CULTURA - MINISTERO DELLA CULTURA - - 04/05/2021 - Attuale
- SIENA, ITALIA

Collaborazione con 'Ufficio Gare e Contratti attraverso la predisposizione degli atti necessari per acquisti di servizi,
forniture e per lo svolgimento di lavori, in affidamento diretto, anche attraverso I'utilizzo di piattaforme dedicate quali
portale ANAC, portale Acquistiinrete PA.

- Consegnatario dei beni mobili appartenenti ai Musei Nazionali di Siena, con operativita sul portale INIT, comprese le
operazioni di ricognizione inventariale ed eventuale scarto

- Gestione amministrativa dei tirocini degli studenti delle Universita convenzionate

- Controllo e verifica ai fini del pagamento della documentazione relativa alla missioni prodotta dai dipendenti, della
documentazione relativa ad eventuali rimborsi spese da erogare al Direttore o ai membri degli organi istituzionali

- Collaborazione nella gestione degli aspetti amministrativi relativi alla bigliettazione dei siti museali e referente peril
portale SISTAN

- Conteggio degli incassi relativi ai biglietti di ingresso della Pinacoteca, con verifica di corrispondenza tra report
contabile del sistema di biglietteria e denaro contante;

- Referente per la rendicontazione dei dati della Carta Cultura Giovani/Carta del Merito

- Collaborazione con I'Ufficio mostre per la predisposizione dei documenti amministrativi necessari alla concessione o
alla richiesta di opere d'arte in prestito

- Gestione della posta elettronica istituzionale, ordinaria e certificata, in caso di assenza del collega normalmente
incaricato

- Gestione del sistema di Protocollo attraverso l'applicativo GIADA, in caso di assenza del collega normalmente
incaricato

CUSTODE DI IMMOBILI - MINISTERO DELLA CULTURA - SIENA, ITALIA

Custode e guardia notturna presso la Soprintendenza ai Beni Artistici e storici per le province di Siena e Grosseto:
dal 01/07/1990 al 30/09/1990;

dal 01/08/1991 al 31/10/1991;

dal 15/07/1992 al14/10/1992;

dal 04/07/1994 al 01/10/1994.

Addetto ai servizi di Vigilanza presso la Soprintendenza Archeologica della Toscana:

dal 14/06/93 al 09/09/93

CUSTODE DI IMMOBILI - UNIVERSITA DEGLI STUDI DI SIENA - 10/05/1993 - 09/06/1993 - SIENA, ITALIA

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

ANAGN], Italia
DIPLOMA Di RAGIONIERE E PERITO COMMERCIALE ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE GUGLIELMO
MARCONI

Campo di studio Economia, tecnica aziendale e diritto

TORINO, Italia
CORSO ECDL AVANZATO DIREZIONE REGIONALE PER | BENI CULTURALI E PAESAGGISTI DEL PIEMONTE



COMPETENZELINGUISTICHE =~

Lingua madre: ITALIANO

Altre lingue:
COMPRENSIONE ESPRESSIONE ORALE SCRITTURA
Ascolto Lettura Produzione orale Interazione orale
INGLESE A2 A2 A2 A2 A2
FRANCESE A2 A2 A2 A2 A2
SPAGNOLO A2 A2 A2 A2 A2

Livelli: A1 e A2: Livello efementare B1 e B2: Livello intermedio C1 e C2: Livello avanzato

COMPETENZE

Posta elettronica | Utilizzo del broswer | Google | Microsoft Office | InternetExplorer | Gestione PDF |
Padronanza del Pacchetto Office (Word Excel PowerPoint ecc)

Autorizzo il trattamento dei miei dati personali presenti nel CV ai sensi dell'art. 13 d. Igs. 30 giugno 2003 n. 196 - "Codice in
materia di protezione dei dati personali” e dell'art. 13 GDPR 679/16 - "Regolamento europeo sulla protezione dei dati personali”.




