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ESPERIENZA LAVORATIVA
o Date {da - g}
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+ Principali mansioni e responsabilita

Paging 1 - Curdfculum vitae df
[ COGNOME, gnome |

plbadewes Gep AT 0T 2002
Fest. 0897

Galli Manuela

ltaliana

06.05.1961

01.04.2010 ad oggi
Assunta tramite Bando di Selezione Pubblica
Albalonga S.p.A. Via Mascagni 2Bis, 00041 Albano Laziale (RM)

Servizi

Vice Responsabile deifUfficio di Amministrazione

Collahorazione con la Direzione Aziendale nella costituzione & gestione del *confroilo di
gestone”

Organizzazione e coordinamento di gruppi dilavoro def seltore amministrativo e di direzione e
dei servizi.

Cura dellinformazione e della comunicazions Istituzionale verso esterno.

Promorzione dell'immagine delfamministrazione:; conferire visibilit esterna alia sua altivita e
agevolare la conoscenza delle disposizioni normative per facilitarne applicaziona,

Costante aggiornamento della rete dei contatll tocali,

Coordinamento degli operatori webmaster del sito azlendale.

Responsahilita della redazione delfa newsletter azlendale, con o specifice obbietiivo di
incrementare il pubblico qualificato di riferkmento.

Gastione, in collaborazione con Ufficio di Direzione, di tutie le informazioni verso l'esterno.
Gestlone e coordinamento per l'applicazione dalle normative vigenti.

Gestione e coordinamento per le applicazioni e le problematiche attinenli la sichirezza, privacy,
e qualita aziendale ,

Gestione e coordinamento per la redazione delle procedure ed istruzieni per I'er lavorativo
Aziendale con aggicrnamenti.

Per pllesior infermazioni:

v cedefop.eu.infflransparency
wen.etropa.eu.intfcommieducationfindex_it kil
VAvY.oUresCY-58arch.com




ESPERIENZA LAVORATIVA

* Date {da~a)
» Noma & indirizzo del datore di
lavoro

» Tino di azienda o setiore
+ Tipo di impiego
Principail mansioni e responsabilita

Paglna 1 - Cumlelum vilze dl
| COGNOME, griome ]

01.01.1984 A 28/02/1992

Socleta Veneziana Gas S.p.A. Sestiere S.Marco Venezia (VE)

Assunzione: Awviso di evidenza pubblica di selezione per {itali & requisiti

Distribuzione Gaz

Responsabile “Gestione defie Risorse Umane”

Altivith svolte ; acquisizione del personals: elaborazions standerd de! personale da assumere ,
ficerca @ selezione, assunzione, accoglimento e inserimento del perscnale. Impiego del
personals: formazione ed addestramento, analisi & valutazione del tavoro, valutazione delle
prestazioni, valutazione del potenziale, programmazione delle carrlere, poliiche refributive,
comunicazioni con il personale, amminisirazione del personale assunzioni e cessazioni,
amministrazione e gestione normativo-contratiuafi, emissione di cedolini paga, programmaziong
delle visite mediche periodiche det personale, mobliita in uscita del personale.

Retaziont Indusirall territoriali e nazionali.

Collaborazione con ta Direzione Generale al ragglungimento degli cbblettivi generall e di profitto,
operando nel rispetto delle direttive ricevute, dei piani @ delle strategie approvate, delle politiche
e delle procedure aziendalf del settore amministrativo e finanziario. Gestire i rapporti con i settori
azlendall e di gruppo & con entl esterni, assicurare la regolarita fiscale defla societs e gli
assolviment! sacietari, Ricercare le linee guida per fa ricerca e sviluppo dell'organizzazions,
coordinare le politiche ed | processt azlendali e di gruppo in materia di amministrazione, finanza,
anallsi finanziaria, reporting & budgeting. Proporre alla Direzione Gensrale iniziative volte alfa
razionafizzazione del senvizl amministralivi, alla qualificazione della spesa e allo snellimento
delle procedure. Verificare & garantire la regolarita ¢ la legittinita degli atft amministrativi e dei
contralli allivi ¢ passivi, curando |a loro conformita alie disposizioni normative vigenti In materia,
Fornendo cpportune analis! economiche e provvisionall. Attivita preparatorie refafive i bilanci
della Societd, elaborare un bilancio di previsione quinguannale, triennale, annuale ed il bilanclo
di esercizio, assicurare la puntuale e corretla elaborazione def report, def budget revisionali e
consuntivl, accompagnandoli con refazioni df analisi di scostamento.

Per uitericri informazionl:

wyier.cedefop.eu. Intfrensparency

wyne.europa su.invcommizducationfindex_ILftml
vAsv.alrescy-search.com




ESPERIENZA LAVORATIVA

» Dale {da-a)
+ Nome e indirizzo del datore di
favaro

» Tipo di azienda ¢ setiore
» Tipo di impiego
Principali mansioni e responsabilita

Pagine { - Currigulym vitae of
[COGNOME, gnome }

Dal 01.03.1992 a 12.06.2000
Trasferimento dalia Societd Veneziana Gas alla Societs Halgas S.p.A. Roma
Via Ostiense 35 Rema

Bistribuzlone Gaz
Responsabile “Organizzazioni e Stistemi®

Seguire il precesso di suddivisione del lavoro in singole mansioni o in gruppl df mansicni
coreslate fra loro, la suddivisione del lavoro In speclalizzazioni con Fobbletiivo di aumentare ia
produtiivita. Dalla pit piccola divisione det lavoro assegnata ad un singolo: refafiva ai compiti da
ssegulre (‘mansionario”) elencazione def compiti che speltano ad una determinala mansione di
responsabilita {‘job descriplion”) descrizione defle responsabilita che compelone ad ogai
mansione, & defle relazioni con &ltre mansiont. Riunire Je mansioni in reparti {Organizeazions
funzionale) Organizzare funzionaimente per l'azienda rel raggruppare compitl (mansioni) simii
In repartl, avendo i vantaggio di massima applicazione della specializzazione nel lavoro. Definire
le procedure generalt di confrolio. Controlflo di progettazione: pianificazione interfacce
organizzative e tecniche , dafi di base [obietfivo da raggiungere), risullati della progetiazione e
controlli.

“Incaricato al Trattamento™ at sensi dell'art. 30 del D.lgs.196/03 nelfambito delte funzioni svolte
Collaboraziona con la Pirezione Generale ® Halgas di Torine * ENJ di Roma e Milano

Dal 13/06/2000 al 34/03/2010 _
Trasferimentio dalla Societa lalgas al Centro Operativo di Albano Laziale

Centro Cperafivo d Albano Lazlale Via Donizetti 16/20 00041 Albano Laziale

Responsabile “ Amministrazions, Quallta Amblente e Sicurezza, Organlzzazione”

Responsabile *Qualita e Sicurezza® dei Cenlri Operativi della Regione Lazio in collaborazione
con la Direzione Generale Halgas di Roma, Torino, Miiano, Napoli, San Benedefto de! Tronto
Coordinalrice dsila Gestione Tecnlca del Tersitorio,

Monitoraggio nel mighioramento del Sistema di Geslione della Qualita, analizzars H lussi
azlendsli e progettare il lore adeguamento al vincoli aziendail ed esterni mappare, ridefinire
quando nacessario, gestire e controliare stafisticamente | processi azlendali, garantire ia
coeranza del sistema e la conformita alle esigenze della norma, promuovere aflinterno
delF'erganizzazione un‘idea di qualita intesa come quallfa del'organizzazione e non solo de!
prodotto, formars ed informare it personale in marito agll strument delia qualita che
l'organizzazione decide di adottare, preparare la documentaziong necessaria per descrivers il
Sistema dl Gestfone defla Qualita o collaborare nella sua slesura, mantenerla, aggiornarla
quando necessaric, nella manieta corcelta, pianificare e condurre le varifiche ispettive interns ed
esterne per sincerarst che tulfe ie atlivita delforganizzazione avvengano in conformita a quanto
deseritio nelfa docutentazione di sistema, preparazione di eventuall piani della qualita,
praparaziong per riesama patiodico del Sistema di Gestione delia Qualita, anallzzare lo stato di
qualith raggiunto e riferire periodicamente ai vertic aziendali in merilo all'andamento del sistema
per effettuare un correfio iesame deflo stesso, supporto delfimpostazione di perfodict piani i
miglioramanto, coordinare eventual risarse dell'area quality, mantenare | rapporti con fente
cerlificatore. o

Adempimenti sulla sicurezze previsti dafle normative vigenti ( D.lgs 626/1994 con modifica del
D.lgs 8172008 } prevenzione & prolezione e antinforlunistica, D.L.n, 195/2003/2009

Incaricato al Traliamento™ ai sensi del'art.30 del D.lgs.196/03 nell'ambito delle funzioni svoile
Incaricalo alla Prevenzicne Incendl, Evacuazione de lavoratorl, pronto soccorso e
delfemergenza. (Regolamento 388/03 con D.lgs626/1994 Digs242/56 con le successive

madifiche DJgs 81/2008.

Par ulterion infoiazioni;
www.cedefop.evinliransparency
wew.europa.eu.infcommieducationfindex_iLitml
wvw.euresev-search.com




ISTRUZIONE E FORMAZIONE
+ Dafe

« Nome e lipo di isfitute di istruziene
) o formazione

* Qualifica conseguila

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

*Dale
« Nome ¢ lipo di istituto di istruzione
» Qualifica conseguita

ISTRUZIONE E FORMAZIONE
» Dale

+ Nome e tipo di Istituto di istruzions

{STRUZIONE E FORMAZIONE
* Dale
* Nome e fino f fstituto di istruzione

MADRELINGUA

ALTRE LINGUA

» Capaclia dl feftura
s Gapacita di seriltura
+ Capacita ¢t espressione crale

CAPACITA E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE

Pagina 1 - Cunicuium vifae di
[ Gelli Manwela ]

Luglio 1980
Istiiuto Parificato “Santa Dorotea al Gianicolo” Roma

Diploma di Maturita Magistrale

Giugno 1982

Istitulo Parificato *Santa Dorolea al Glanicolo™ Roma

Idoneita V° Anno Corso integrative previsto dalfark.t della Legge 11 Dicembre 1969 nr. 910 dal
[.M.13.12.1968 per diplomaii dell'istitulo Magisrale

Anno 1882
Laareanda presso la Facolts di Lettere ¢ Filosofia Universila LUMSA *Libera Universita Marla
Santissima Assunla. Roma

Annc 2011

iscritta alla Facolth Economla e Mangement — presso la LUISS "Libera Universita Internazionale
degli Studi Soclali - Classe L18 sessione di prova per 'a.a. 2012/2013 per it riconoscimento
degli esaml eseguiti al'Universita LUMSA,

ltaliano

fnglese « Francese .
Base
Basa
Base

Buone capacita di relazione con il prossimo, predisposiziene per lavoro di Equipe.

Buona capacita organizzativa, coordinativa gestionate @ amministrafiva.
Acquisita durante gli anni lavorativi presso la Socleta ltelgas S.p.A.

Par ulterior Informazionl:

vranw cedelop.suintittansparency
ya.europa et Infeommveducationfindex_iLhiml
v urescy-search.com




CAPACITA E COMPETENZE
TECMICHE

CAPACITA E COMPETENZE
ARTISTICHE

ALTRE CAPACITA £ COMPETENZE

Buone conoscenze del concalll feorici di base delcomputar, det sio ulillzzo & della gestione dei
dosumanti eletironict,

Sistéri operativi; Windows, xp, Sirategic Enterprise management software (SAP SEMP)
ASHProgrammiazione e Conlrollo”

Anno 1978
Diploma presso I'Accademia di Danza di Roma * Tealro deli’ Opera di Roma”

Allestato * Asslstenza Flscale” Mad, 7308770

Altestato Ruoli e Processi '

Corsa contabiilita Approwigionamento

Corso di Gestione Rifull e Smaliimenio

Corso Qualita e Controlio e Verifiche Ispeltive

Agglernament} del Decreto 23172001

Aggiornament relativi alle Norme Vigenti relative Sicurezza, Qualita, Ambiente,

Auttorizzo 1 tratlamento dei misi dali personali af sensi del Dacrelo Legislativo 30 glugno
2003, n. 198 "Codica in materia di protezione del dafi personali {facoltativo)”.

Pagina-8 - Cirouhim vilae di
{ COGNOME, gnome |
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