
Cognome Nome 

Istruzione e Formazione

Esperienza Lavorativa



Altre Informazioni

Competenze Linguistiche Lingua madre : 

Altre lingue :   

Competenze Digitali

Patente di guida 


	Casella di testo 1: Fontana Valentina 
	Casella di testo 2: Diploma Istituto Magistrale “G.Zamboni” di Verona conseguito a.s. 1990/1991.
Laurea quadriennale (vecchio ordinamento) in Scienze Politiche indirizzo politico-internazionale c/o Università di Padova conseguita nel 2004.
Nel 2012 frequentato e superato con valutazione di ottimo, corso di 50 ore di alta formazione per mediatore professionista accreditato dal Ministero della Giustizia organizzato da TrendCom a Verona.
	Casella di testo 3: Dal 1992 al 1999 più contratti a termine a tempo determinato presso Poste Italiane di Verona con mansione di portalettere inizialmente, per poi passare al ruolo di impiegata amministrativa – supporto dirigente del personale.

Anno scolastico 94/95 Insegnante supplente, Scuole elementari e materne statali di Verona.

Dal 5.03.2001 al 25.06.2001 Azienda Multinazionale Ricoh Spa di Verona
contratto di lavoro a tempo determinato con mansione di impiegata ufficio tecnico - relazioni commerciali con i fornitori.

Dal 09.12.2002 al 08.07.2003 Procura di Verona - Operatore Amministrativo B2 con le seguenti mansioni: sportello rapporto con il pubblico, redazione di atti di carichi pendenti e casellario giudiziale; ricezione e inserimento via telematica delle denunce penali.

Dal 30.08.1999 al 30.11.2007  Comune di Verona, Settore Anagrafe – Ufficio Elettorale, Edilizia Privata e Segreteria del Sindaco: contratti a tempo determinato cat. B3.

Dal 2007 assunta di ruolo presso il Comune di Verona (vincitrice concorso pubblico cat. B3) come impiegata amministrativa ufficio segreteria del Sindaco. 

Dal 1.7.2011 vincitrice concorso pubblico Comune di Verona Cat. C ufficio Segreteria del Sindaco.

Dal 1.2.2021 vincitore concorso pubblico Comune di Verona Cat. D ufficio Segreteria Assessore.

Dal 2/08/2022 assegnata alla Direzione Servizi ai Cittadini - Elettorale Leva. Ufficio Circondariale Comune di Verona.

Mansioni:
- Edilizia Privata: Front Office: sportello rapporto con il pubblico con ricevimento e   evasione istanze edilizie, accesso agli atti, valutazione documenti/pagamenti relativi   alle pratiche e protocollazione. Back Office: redazione atti amministrativi e    provvedimenti finali (decreti, ordinanze, concessioni edilizie, determine di rimborso   pagamenti). Gestione delle autorizzazioni paesaggistiche-ambientali ed     idrogeologiche forestali. Ricerca/analisi dati statistici inerenti le pratiche di condono   edilizio, ricerche e gestione archivio informatico e cartaceo.
- Segreteria del Sindaco: attività di assistenza e supporto a tutte le attività del    Sindaco. Relazioni quotidiane con l’utenza esterna, sia con rapporto diretto sia    tramite telefono. Gestione agenda appuntamenti, organizzazione viaggi, riunioni e   accoglienza ospiti seguendo il cerimoniale. Interazione con gli uffici interni all’ente e   con amministrazioni, enti, aziende esterne private e pubbliche.  Ricevimento e evasione corrispondenza attraverso la fase della protocollazione fino  alla redazione di atti finali, dopo aver verificato e acquisito le informazioni    necessarie, su varie tematiche relative all’amministrazione e agli utenti; redazione di  atti e provvedimenti amministrativii: decreti del Sindaco, proposte di delibere di  Giunta. Gestione richieste di accesso agli atti. Istruttoria pratiche di concessione patrocinio, contributi, concessione Teatro  Filarmonico, dalla presentazione della domanda alla stesura del Decreto.
- Ufficio Elettorale Leva: aggiornamento costante delle liste elettorali mediante revisioni semestrali, dinamiche e straordinarie, cancellando o iscrivendo elettori. Organizzazione dei servizi necessari per lo svolgimento di tutte le consultazioni popolari. Aggiornamento dell'Albo degli Scrutatori, dell'Albo dei Presidenti di Seggio, dell'Albo dei Giudici Popolari. Gestione attività ufficio Circondariale, controllo degli atti relativi alle varie revisioni delle liste elettorali, trasmessi dagli Ufficiali Elettorali dei Comuni compresi nel circondario di competenza, aggiornando  contemporaneamente le liste elettorali in suo possesso. Costanti rapporti con i vari comuni del circondario e con la Prefettura di Verona.



	Casella di testo 4: Nel 1993 frequentato un corso di informatica I livello 50 ore c/o CFP “Provolo” di Verona.
Nel 2004 frequentato corso di word/excel di 20 ore c/o Istituto Professionale “Da Vinci” Verona.
- Partecipato al corso di studio di formazione socio-politica presso Scuola Toniolo di Verona.
- Dal 2013 al 2016 componente del Consiglio di Amministrazione società ATV S.R.L di Verona.
- Partecipato ciclo di seminari online su “Innovazione digitale ed europrogettazione” organizzato dal gruppo parlamentare ID – UE.
- Frequentato corsi organizzati dal Comune di Verona:
 Corso di aggiornamento professionale per i dipendenti dell’Edilizia Privata.
 Corso di aggiornamento sul Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di edilizia.
 Corso di formazione programma AEDILIS.
 Corso di formazione programma IRIDE.
 Corso di formazione “La comunicazione/relazione efficace”.
 Corso “Procedimento amministrativo livello base”.
 Corso “Procedimento amministrativo livello avanzato”.
 Corso “L’accesso ai documenti amministrativi”.
 Corso su utilizzo della posta “PEC”.
 Incontro informativo sulle norme di prevenzione D.Lgs 81/2008 Testo unico Norme Sicurezza lavoro.
 Corso di formazione Prevenzione Incendi medio rischio.
 Corso di formazione di Primo Soccorso – Sicurezza.
 Corso di formazione “Anticorruzione: trasparenza, prevenzione e responsabilità”.
 Incontro informativo sulla procedura informatica Sicraweb.
 “Gestione documentale informatizzata, fascicolo elettronico, conservazione documenti elettronici”.
 “Salute e sicurezza- formazione specifica addetti alla gestione delle emergenze“.
 Corso online formazione in materia di privacy.
 Più corsi online su Competenze digitali per la PA.
 Più corsi di formazione su Competenze riguardanti la materia elettorale e Anagrafe Nazionale Popolazione Residente.

Ricevuto nota di lodevole servizio dal Dirigente Edilizia Privata e dal Direttore Generale del Comune di Verona.
Attribuito premio di eccellenza previsto dall'Art. 81 CCNL 2020-2022.
	Casella di testo 5: ITALIANO
	Casella di testo 6: Inglese e spagnolo - elementare/buona. Lingua inglese: studiata alla scuola superiore e all’università. Frequentato un corso full-time intensivo di 4 settimane presso l’Università di Wollongong – Australia. Lingua spagnola: studiata all’università. Frequentato un corso di 50 ore presso The Cambridge School di Verona. Frequentato un corso di studi full-time intensivo di 4 settimane c/o l’Università di Santander – Spagna.
	Casella di testo 7: Buona conoscenza dei comuni software applicativi d’ufficio: Word, Excel, Libre Office, Dike e Aruba, rete internet, posta elettronica normale e certificata, gestionali specifici: Ascot Web, Sicra Web, Vista Web.
	Casella di testo 8: B


