Curriculum Vitae
Europass

Informazioni personali
Nome / Cognome

Indirizzo

Telefono

E-mail

Ciltadinanza

Lorefta Guidi

Via Aldo Moro, 9 - 48017 Conselice {RA)
0545 88531

forefta. guidi@alice.it

lfaliana

Cellulare: 3336977283

Data di nascita

Sesso

040711983

Femminile



Esperienza professionale
Lavoro o posizione ricoparti

Date | Dal 0210172018 al-34{03/2018- <= 2SO st atemisoEx
Assunta con contratto a tempo determinato in somministraziene presso AREA BLU S.P.A. di Imola
{Bo) come impiegata amministrativa in front office.

Date | Dal 01/06/2016 al 31/12/2017
Assunta con conlratto a lempo determinato presso il Servizio Lavori Pubblici del Comune di Medicina
{Bo).

Date | Dal 2210672015 al 31/05/2016

Assunta con contratio a tempo delerminato presso F'Unita Eventi del Comune di Cervia con mansioni
di registrazione € disbrigo delle varie pratiche relalive allorganizzazione di eventi e manifestazioni,
contatti con gli organizzateri, rilascio autorizzazioni, segretarialo,

Baile P S ERCHE e SSUTHITCTO "SETviZl afta Lomumitr dove i sono occapata di
Associazionismo ¢ Volontarialo, Aitivitd Socialmente Uiili, Servizio Civile, bandi sociali e ho ricoperto
lincarico di Segretaria dalla Constita del Volontariato.

Date : Dal 08/04/2015 al 19/06/2015

Assunta con contratto a tempo determinato presso I'ufficio di Piano del Comune di san Lazzaro di
Savena con mansiont di stesura di atti amministrativi, registrazioni contabili, protocollo informatico,
gestione posta eletironica e segretariato,

Date | Dal 0611072014 al 28M1/2014
Assunta con contratto a tempo determinate presso I'Uficio Flettorale del Comune di Massa Lombarda
{RA} in occasione delle Consultazioni Eleftorali per il rinnovo del Consiglio Regionale.

Date | Dal 07/04/2014 al 30/05/2014

Assunta con contralto a tempo determinato presso I'Ufficio Elettorale del Comune di Cotignola (RA} in
occasione deile Consultazioni Elettorali per il rinnovo ded Parlamento Europeo.

Date | Dal 08/01/2013 af 26/03/2013:

Assunta con conlratlo a tempo determinato presso I'Ufficio Elettorale def Comune di Ravenna in
occasione delle Consultazioni Eletlorali del 24 e 25 Febbraio: esecuzione compiti connessi alle
revisioni elettorali, stampa liste, preparazione documentazione elettori iscivendi e cancellandi, attivita
di front office per la stampa dei duplicati delle tessere elettorali, attivita di controllo e aggiornamento
archivio, segretariato, efc.

Date | Ottobre 2012- Gennalo 2013:

Rilevatrice per Provincia di Forli-Cesena net Censimento dellindustria e dei Servizi 2011 e
Rilevazione sulle Islituzioni non profit; con compiti di raccolta dati, interviste diretle, revisione
questionari e inserimento dati sulla piattaforma Istat,

Date | Dal 01/03/2012 al 29/06/2012;

Assurta con contratto a tempo determinato presso 'Ufficio Studi e Statistica del Comune di Ravenna
per l'adempimento delle operazioni connesse alla fase conclusiva del 15° Censimento Generale della
Popolazione.

Pate | Ottobre 2011-Febbraio 2012:

Rilevairice per L'Unione dei Comuni della Bassa Romagna nel 16° Censimento Generale della
Popolazione e delle abitazioni,

Date | Dal 01704/2011 al 12/67/2011:

Assunta con confrallo a lempo determinato presso il Settore Affari Istituzionali e Legali (Servizio
Demografico ed Eletiorale} del Comune di Alfonsine {RA} in occasione delle Consultazioni Elettorali di
Maggio e Giugne 2011 con la qualilica di Istruttore Amministeativo.

Date | Novembre 2010-Marzo 2011:

Rilevatrice per il Comune di Argenta (FE) nel Censimento degli edifici e dei numeri civic:

Date | Novembre 2010-Marzo 2011:

Rilevatrice per it Comune di Lugo (RA} nel Censimento degli sdifici & dei numeri civici.

Date | Ottobre 2010-Febbraio 2011:

Ritevatrice per L'Unione dei Comuni delta Bassa Romagna nel 6° Censimento Generale
dell'Agricoltura.

Dale | Dal06/12/2010 al 31/12/2010;

Assunta con coniratto a tempo determinato presso if Settore Risorse Umane e Qualita (Ufficio
Assunzioni e gestione del personale) def Comune di Ravenna con fa qualifica di Istruttore
Amministrativo.




Date
Lavoro o posizione Acoperti

Principali altivila e responsabilits

Dal 21/10/2009 e ali*11/04/2010

Assunta con conlratto a tempo determinato {sostituzione di matemita) presso I'Ufficie Amministrativo
delfArea Infrastrutture Civili del Comune di Ravenna con mansioni di stesura atti amminisiralivi e
regisirazioni contabili,

Dal 18/03/2009 al 30/09/2009

Assunta con contratto a tempo determinato presso {Ufficio Relazioni con il Pubblico con competenze
anagrafiche del Comune di Ravenna con la qualifica di Istrutlore Amministrativo; addetta al front office
con emissione di certificazioni anagrafiche e di stato civile ed emissione di CIE {carta di identita
elettronica),

Dal 19/03/2008 al 31/05/2008

Assunta con contratto a tempo delerminato, in occasione delle consultazioni elettorali def 13 Aprile
2008, presso it Servizio Demografice con la qualifica di Esecutore Amminisirativo - addetto alla
registrazione dati.

Abfivita di.gestione.delle raccolte documentarie inclusila loro.conservazione e.collocazione.

Nome e indirizze del datore di lavoro
Tipo di atlivita o seitore

Date

Lavoro o posizione ricoperti
Principali attivita e responsabilita
Nome e indirizzo del datore di favoro
Tipo di aflivita o setlore

Date

Lavoro o posizione ricoperii
Principali attivith e responsabilita
Nome ¢ indirizzo del datore di lavoro
Tipo di atlivita o seltore

Date

Lavoro o posiziene ricoperti
Principali allivith e responsabilita
Nome e indirizzo del datore di favore
Tipo di attivita o settore

Date

istruzione e formazione

Dale
Titolo della quatifica rilasciata

Principali tematiche/competenze
professionali possedute

Nome e lipo d'organizzazione
erogatrice dellistruzione e formazione

stampa duplicati tessere eletforali, aggicrnamento archivi anagrafe e stato civile;

asecuzione compiti connessi revisioni elettorali, stampa liste, preparazicne documentazione eleftori
iscrivendi & cancellandi, etc,;

segretariato: fotocopie, fax, posta interna, servizio di centralino;

elaborazione di lesti e fogli di calcolo eletironici {Word ed Excel); gestione posta eletironica,

Comune di Massa Lombarda (RA)
Servizio Demografico e Ufficio Segreteria

Da Marzo 2000 ad Agosto 2000

Cassiera di Supermercalo Alimentare

Cassiera

Cooperativa Consumatori 3C di Conselice {RA)
Settore Alimentare

Da Settembre 1992 a Maggio 1996

Responsabile Amministrativo

Contabitita generale, Analisi di Bilancio, Fatturazicne, Tesoreria.
Ditta Morgana s.r.l. di S.Agata sul Santerno {RA)

Commercio tessuli alta moda

Da Settembre 1991 a Luglio 1992

Impiegata amministrativa

Segretariato, fatiurazione, data entry, inserimento e aggiornamento archivi anagrafici e inventan,
Cooperafive C.E.S.A.C., 3C e Coltivatori Diretfi di Conselice (RA)

Servizi per 'Agricoltura e vendita di prodotli alimentari,

Nei mest di Settembre, Ottobre e Novembre 1881 ho svolto ['attivita di rilevatore nel Censimento
della Popolazione presso il Comune di Conselice {RA) collaborande anche nella fase di trascrizione
e di prima organizzazione dei dati raccolti,

Isciitta al Corso di Laurea in Filosofia presso I'Ateneo di Bologna: esami sostenuti 18 di 19,

Luglio 1983
Diploma di Malurita di Segrelaria di Amministrazione - volazione 54/60
Segretaria di Amminisirazione

istiluto Professionale di Stato per it Commercio "Cassiano da Imola” di Imola (BO)




Livello nella classificazione nazionale o
intemazionale

Capacita e competenze

Dipfoma di scucla secondaria superiore

personali
Madrelingua { Ifaliano
Altre lingue
Autovalutazione Comprensione Parlato Scritto
Livelfo europeo {*) Ascolto Lettura Interazione orate Produzione orale
Inglese Livello el N Livello Livello .
g A2 ementare | BY[Uvelointermedio AT\ TAT oreniae | A|Livello elementare
Francese Eivele PNTI - Livetio Liveilo .
A2 ementare | B Lwellomtermedlol Al ementare | A1 clemenare | A1 [Livello elementare

Capacita e compelenze sociali

Capacila e competenze
organizzative

Capacita e competenze
informatiche

Ulteriori informazioni

Altre capaciti e compelenze
Patente

Conselice, O:F_/ O‘53/ FINEy

Autorizzo il frattamento dei dati personali ai senst delfa Legge 196/03,

‘ {*) Quadro comune europgo dj riferimento per le lingue

Ollime capacité di comunicazione: scrivo chiaramente e trasmetto efficacemente un'informazione,

Capacité di lavorare in situazioni di stress, legate soprattutto al rapporto con if pubblico e alle
scadenze fiscali delle attivita lavorative.

Sistema operativo Windows XP,

Buona capacita di navigare in Internet;

Buona conoscenza dei programmi Office™ (Word™, Excel™ Outlook™ );

Buona conoscenza del gestionale ZERONOVE della Software House E.D.P. Romagna di Faenza;
Conoscenza base del programma DEMOS Win di Maggiofi per la gestione dei servizi di Anagrafe,
Eletterale, Stato Civile.

Conoscenza programma profocolio informatico CEDAF.,

Inserila in graduatoria in seguilo a concorso presso  seguenti enti:
1. Comune di Molinella: Istruttore Amminisirativo Gontabile -cat.C- Servizi Finanziari
Posiziane in graduateria: 3* {prova orale conclusa il 06/11/08),
2. Comune di Ozzano dell'Emilia: Eseculore Amministrativo -cat.B1-
Posizione in graduatoria; 14*,

Adlitudine allo studio di materie giuridico amminislrative e slorico-fifosofiche.
Automobilistica {patente B}.

In fede
LORETTA GUIDI
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