MODELLO EUROPEO

PER IL CURRICULUM VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome

Luogo e data di nascita
Indirizzo

Telefono

E-mail

Nazionalita

Codice Fiscale

ESPERIENZA LAVORATIVA

o Date(da-a)

e Nome e indirizzo del
datore di lavoro

e Tipo di azienda o settore
e Tipo ti impiego

e Principali mansioni e
responsabilita

e Date (da-a)

e Nome e indirizzo del
datore di lavoro

e Tipo di azienda o settore
e Tipo ti impiego

e Principali mansioni e
responsabilita

Raffaella Poltronieri

Italiana

Dal 16 gennaio 2018 ed attualmente in servizio

Azienda Casa Emilia Romagna della Provincia di Bologna

Piazza della Resistenza n. 4 —~ 40122 Bologna

Ente pubblico economico

Contratto di lavoro a tempo indeterminato, in qualita di impiegata
amministrativa, profilo professionale area B, livello B1 presso Servizi
Generali - Ufficio Risorse Umane

Gestione presenze, gestione malattia, contabilita paghe Acer
Bologna, Acer Servizi e Acer Promos

Dal 01 gennaio 2003 al 15 gennaio 2018

Azienda Casa Emilia Romagna della Provincia di Bologna

Piazza della Resistenza n. 4 — 40122 Bologna

Ente pubblico economico

Contratto di lavoro a tempo indeterminato, in qualita di impiegata
amministrativa, profilo professionale area B, livello B1 presso
Servizio Amministrativo — Contabilita e Bilancio — Ufficio Cassa
Contabilizzazione dei lavori dei cantieri per nuove costruzioni e
ristrutturazioni, delle richieste fondi alla Banca Italia per i lavori
finanziati con legge 560/93 e con legge 179/92- 457/78, delle
richieste fondi ai Comuni per i lavori finanziati dagli stessi,
dell’emissione mandati di pagamento ai fornitori per i lavori
finanziati con i fondi Banca Italia, della predisposizione al pagamento
ai fornitori per i lavori finanziati da Acer o dai Comuni, dell’home
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banking, della contabilizzazione costi condominiali e predisposizione
al pagamento ai condomini amministrati da ACER e decentrati, della
rendicontazione costi condominiali enti terzi, gestione di Cassa
Interna come cassiera titolare e poi sostituta.

e Date (da—a) Dal06 marzo 2000 al 31 dicembre 2002
e Nome e indirizzo del Azienda Casa Emilia Romagna della Provincia di Bologna, ex Istituto
datore di lavoro Autonomo per le Case Popolari della Provincia di Bologna
trasformato con legge regionale n.24 del 08/08/2001 “Disciplina
generale dell'intervento pubblico nel settore abitativo”
Piazza della Resistenza n. 4 — 40122 Bologna
e Tipo di azienda o settore Ente pubblico economico
e Tipo tiimpiego Contratto dilavoro a tempo indeterminato, in qualita di impiegata
amministrativa, profilo professionale area B, livello B2 presso
Servizio Amministrativo — Ufficio Bilancio e Ragioneria - Contabilita
Generale
e Principali mansioni e Fatture emesse, controlli contabili di cassa, di registri di cassa e
responsabilita schede contabili relative, dei conti correnti postali, delle ipoteche,
della restrizione mutui e relativi allegati di bilancio, della
sostituzione per la battitura e impaginazione del bilancio, delibere,
riferimenti e lettere varie.

e Date (da—a) Dal01 marzo 1999 al 28 febbraio 2000
e Nome e indirizzo del Istituto Autonomo per le Case Popolari della Provincia di Bologna
datore di lavoro Piazza della Resistenza n. 4 — 40122 Bologna
e Tipo di azienda o settore Ente locale
o Tipo tiimpiego Contratto di lavoro a tempo determinato di sei mesi, rinnovato di
ulteriori sei, in qualita di impiegata di 5 qualifica funzionale presso
Servizio Amministrativo — Ufficio Bilancio e Ragioneria —
Programmazione Finanziaria
e Principali mansioni e Fatture emesse, controlli schede contabili e relativi allegati di
responsabilita bilancio, della sostituzione per la battitura e impaginazione del
bilancio, delibere, riferimenti e lettere varie.

e Date (da—a) Dal02 febbraio 1998 al 02 febbraio 1999
o Nome e indirizzo del Istituto Autonomo per le Case Popolari della Provincia di Bologna
datore di lavoro Piazza della Resistenza n. 4 ~ 40122 Bologna
e Tipo di azienda o settore Ente locale
e Tipo tiimpiego Contratto dilavoro a tempo determinato di sei mesi, rinnovato di
ulteriori sei, in qualita di impiegata di 5* qualifica funzionale presso
Servizio Amministrativo — Ufficio Bilancio e Ragioneria — Contabilita
Generale
e Principali mansioni e Controlli anagrafiche fornitori, controlli schede contabili, archivio e
responsabilita segreteria.

e Date(da-a) Dal3 novembre 1997 al 31 gennaio 1998
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e Nome e indirizzo del
datore di lavoro

Tipo di azienda o settore
e Tipo ti impiego

e Principali mansioni e
responsabilita

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

e Date(da-a)
Nome e tipo di istituto
di istruzione o
formazione
Principali
materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date(da—a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

o Date(da-—2a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date (da-a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

o Date(da-a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

FACRI S.n.c — Centro TIM Negozio Insip di Ferrara
Via Piangipane — 44100 Ferrara

Telefonia fissa e mobile

Apprendista commessa 4° livello CCNL Commercio
Commessa

2021
Studio Errigo — Consulenti del Lavoro Associati

Elaborazione del cedolino paga — corso Base (20 ore)

Formazione Base sul cedolino paga
04/02/2020
Formazione Maggioli Bologna — relatore Luigi Lovecchio

Corso “La Certificazione Unica 2020 e le novita fiscali per i sostituti
d’imposta”

Attestazione di partecipazione

29/01/2020

Ti Forma Firenze- relatore rag. Paolo Pietro Palazzo

Corso “Le novita 2020 in materia di lavoro e previdenza contenute
nella nuova Legge di Bilancio 2020 e nelle altre disposizioni

normative collegate”
Attestazione di partecipazione

Gennaio 2020 (6 ore)

Fondazione Aldini Valeriani — relatore Ing. Andrea Telmon

Corso “Aggiornamento Sicurezza — Lavoratori rischio basso”

Attestazione di partecipazione

Settembre 2019 (16 ore)
relatore dott.ssa Elena Giannino
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Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio

Qualifica conseguita

e Date(da—a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date (da-a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date (da-a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date(da-a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date (da-—a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

Corso “Gestione dell’'utenza problematica”

Attestazione di partecipazione

Settembre 2016 (16 ore)

relatore dott.ssa Elena Giannino

Corso “Dal talento individuale all'innovazione di squadra e dei
servizi”

Attestazione di partecipazione
Settembre, Ottobre e Novembre 2014 (21 ore)
relatore dott.ssa Elena Giannino

Corso “Gestire il cambiamento: flessibilita e conciliazione per
valorizzare le persone ed innovare i processi produttivi”

Attestazione di partecipazione

09/06/2014 (4 ore)
FAV

Corso formazione sulla sicurezza specifica per videoterminalisti

Attestazione di partecipazione

09/05/2014 (4 ore)

FAV

Corso formazione generica sulla sicurezza

Attestazione di partecipazione

Settembre 2010
Acer Bologna tenuto dal vice direttore della Direzione Legale e

Contratti Avv. Vito Fioti e dal funzionario dr.ssa Maria Luisa Fabbri

Corso per il concorso per il passaggio all’area A, livello A3

Graduatoria di merito
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e Date (da-a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date(da-a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date (da-a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date(da-—a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date (da-—2a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione
Principali materie/abilita
professionali oggetto
dello studio
Qualifica conseguita

e Date (da-2a)
Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

18/10/2007
Acer Bologna

Corso sulla Responsabilita Sociale

Attestazione di partecipazione

20/09/2005
Acer Bologna

Corso Business Object

Attestazione di partecipazione

08/04/2003
Acer Bologna

Corso sulla sicurezza ed evacuazione

Attestazione di partecipazione

Marzo 2003
Acer Bologna - Relatore Alessandro Scorzoni

Corso generale di comunicazione - motivazione

Attestazione di partecipazione

Giugno 2002

oM

Corso base sulle norme 1SO

Attestazione di partecipazione

03/01/2002
Acer Bologna
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e Principali materie/abilita Corso sull’lEURO
professionali oggetto
dello studio
e Qualifica conseguita Attestazione di partecipazione

e Date (da—a) Dicembre 2001 - gennaio 2002
e Nome e tipo diistitutodi Acer Bologna
istruzione o formazione
e Principali materie/abilita Corso programma contabilita PRO-J
professionali oggetto
dello studio
e Qualifica conseguita Attestazione di partecipazione

e Date(da—a) 01/03/2001 (4 ore)
e Nome e tipo diistituto di  SIAV Soluzioni Informatiche e di Automazione
istruzione o formazione
e Principali materie/abilitd Corso GED — Gestione Elettronica Documentale
professionali oggetto
delio studio
e Qualifica conseguita Attestazione di partecipazione

e Date(da—a) Gennaio - febbraio 2001
e Nome e tipo diistitutodi IACP
istruzione o formazione
e Principali materie/abilitd Corso di contabilita in IV Direttiva CEE
professionali oggetto
dello studio
e Qualifica conseguita Attestazione di partecipazione

e Date(da-—a) Febbraio—marzo 2000 (12 ore)
* Nome e tipo diistitutodi COFIMP
istruzione o formazione
e Principali materie/abilita Corso intermedio Windows 95/98 — Winword - Excel
professionali oggetto
dello studio
e Qualifica conseguita Attestazione di partecipazione

e Date(da—a) Febbraio 2000 (32 ore)
e Nome e tipo diistituto di COFIMP
istruzione o formazione
e Principali materie/abilita Corso base Windows 95/98 — Winword - Excel
professionali oggetto
dello studio
e Qualifica conseguita Attestazione di partecipazione
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e Date(da-a) Dicembre 1998
e Nome e tipo diistitutodi Dott. Melchionda e dott.ssa Massironi
istruzione o formazione
e Principali materie/abilita Corso sui principi di formazione del bilancio, il ruolo della funzione

professionali oggetto amministrativa negli enti, i controlli interni sulla gestione contabile
dello studio
e Qualifica conseguita Attestazione di partecipazione

e Date(da—a) Dal 05/05/1997 al 13/06/1997 (240 ore)
e Nome e tipodiistitutodi C.F.P. “Citta del Ragazzo” di Ferrara
istruzione o formazione
e Principali materie/abilita Stage presso Antenna Verde S.r.l. di Ferrara per programmazione

professionali oggetto televideo e ricerca spazi pubblicitari
dello studio
e Qualifica conseguita Attestazione di partecipazione

e Date(da—a) 1996 -1997 (1200 ore di cui 240 di stage aziendale)
e Nome e tipo diistituto di C.F.P. “Citta del Ragazzo” di Ferrara
istruzione o formazione
e Principali materie/abilitd Simulazione d’Impresa — Junior Manager
professionali oggetto
dello studio
e Qualifica conseguita Tecnico di Gestione d’Impresa con la valutazione di 60/60

e Date(da—a) 1996
e Nome e tipo diistitutodi [.T.C.S. “Vincenzo Monti” di Ferrara
istruzione o formazione
e Principali materie/abilita  Ragioneria, Tecnica Bancaria, Matematica analitica, Informatica
professionali oggetto
dello studio
e Qualifica conseguita Diploma di Ragioniere Programmatore con la valutazione di 48/60

CAPACITA’ E COMPETENZE Ottima capacita di lavorare in gruppo, condividere informazioni e

PERSONALI creare clima armonioso e collaborativo.
acquisite nel corso della vita o Buona capacita di lavorare sotto stress.
della carriera ma non Ottima precisione nello svolgere compiti assegnati e rispetto delle

necessariamente riconosciute da  scadenze.
certificati e diplomi ufficiali

MADRELINGUA Italiana
ALTRE LINGUE Inglese
e Capacita di lettura Elementare
e (Capacita di scrittura Elementare
e Capacita di espressione Elementare
orale
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CAPACITA’ E COMPETENZE Buona capacita di ascoltare attentamente e di capire il punto di vista
RELAZIONALI altrui.
Buona capacita di costruire relazioni solide basate sul rispetto
reciproco e considerando le esigenze reciproche.

CAPACITA’ E COMPETENZE Ottima capacita organizzativa.
ORGANIZZATIVE Buona capacita di focalizzare le cause di un problema e proporre
soluzioni efficaci.

CAPACITA’ E COMPETENZE Informatiche acquisite durante gli studi e il lavoro:
TECNICHE - Sistemi operativi MS-DOS, WINDOWS 3.11, WINDOWS 95,
98 e 2000, XP, WINDOWS 7 e 10, AS400 (ottima conoscenza)

- Pacchetto applicativo Microsoft 365 (OFFICE): EXCEL (ottima
conoscenza), WORD (ottima conoscenza), ACCESS
(conoscenza di base), INTERNET EXPLORER (buona
conoscenza), OUTLOOK (buona conoscenza), POWER POINT
(conoscenza di base), PUBLISHER (conoscenza di base)

- Microsoft Teams: conoscenza di base

- Programmi di contabilita: sistema contabile PAL (buona
conoscenza), sistema contabile PROJ (buona conoscenza),
sistema contabile JENTE (buona conoscenza)

- Programma Paghe: programma presenze NetTime (buona
conoscenza), programma presenze ND24 (ottima
conoscenza), applicativo Zucchetti per gestione stipendi e
contabilita paghe (conoscenza di base)

- Altri programmi: gestionale alloggi Acer SGI COPERNICO
(buona conoscenza), gestionale archivio ARCHIDOC
(conoscenza di base) e ARCHIFLOW (conoscenza di base),
DBIV (conoscenza di base), LOTUS 123 (buona conoscenza)
RPG Il (conoscenza di base).

’

CAPACITA’ E COMPETENZE Suono il clarinetto dall’eta di sette anni, iniziando con la scuola di
ARTISTICHE musica della Banda di Cona, frequentando per qualche mese il
Musica, scrittura, disegno ecc. Conservatorio di Ferrara e poi autodidatta suonando nella

Filarmonica G. Verdi di Cona.
PATENTE Patente categoria B

Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio curriculum vitae in base in base al D.LGS.
30.06.2003 N. 196.
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