Luca Zazzera

Nazionalita: Italiana Data di nascita: Sesso: Maschile
Rs Numero di telefono: ¥ Indirizzo e-mail:

Q@ Abitazione:

ESPERIENZA LAVORATIVA

Istruttore Amministrativo informatico
Comune di Lugo di Vicenza [ 17/01/2002 - Attuale ]

Citta: Lugo di Vicenza
Paese: Italia
Impresa o settore: Amministrazione pubblica e difesa; assicurazione sociale obbligatoria

Compiti svolti durante I'impiego in Pubblica Amministrazione

AREA AMMINISTRATIVA:

* Front office con la popolazione relativamente a materie di tipo amministrativo;

* Predisposizione e gestione dell'iter amministrativo relativamente a tutte le pratiche gestite dal settore
Amministrativo;

« Assistenza agli organi istituzionali e segreteria del Sindaco;

+ Organizzazione cerimonie istituzionali;

* Promozione, cultura sport e politiche giovanili, organizzazione eventi;

* Gestione del sistema informatico comunale (sistemazioni software/ Hardware, acquisti);

+ Acquisti generali sul Me.Pa.;

* Predisposizione gare d'appalto (es. mensa scolastica, sistema informatico, doposcuola comunale,
servizio di centri estivi, affidamenti postali, gestione cimiteriale...);

* Rapporti con le utenze relativamente ai servizi di pubblica istruzione;

* Riscossione crediti relativamente ai servizi di pubblica istruzione;

* Gestione ed aggiornamento del sito istituzionale;

* Integrazione sito/amministrazione trasparente;

* Gestione e supporto in materia di privacy e primo contatto con il DPO;

« Formazione in materia di sicurezza informatica;

* Collaborazione con gli uffici per 'adeguamento normativo/informativo in materie varie (ES. ANAGRAFE
progetto registrazione dichiarazione di volonta donazione organi; Anagrafe Unica nazionale; PROTOCOLLO:
digitalizzazione protocollo...)

« gestione cartellini/presenze

* gestione/inserimento protocollo informatico

« controlli relativi alladeguamento privacy

* riparazione personal computer

* assistenza su procedure informatiche

AREA TECNICA:

* Predisposizione atti amministrativi relativi a:
0 Permessidi costruire
Agibilita
Id. Alloggio
Ordinanze
Redazione PI
Abusi edilizi
Tutte le altre pratiche in materia di edilizia privata - urbanistica

O O O OO0 O


mailto:lluca78@yahoo.it

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Perito Informatico
Istituto Tecnico Industriale Statale ITIS G. CHILESOTTI - Thiene

Seminario sulla trasparenza amministrativa (18/04/2013)
Comune di Sovizzo

Spendine review: Convenzioni Consip e mercato elettronico della pubblica amministrazione
(12/02/2013)
Comune di Bolzano Vicentino

Il mercato elettronico della Pubblica Amministrazione - rif. Normativi ed esercitazioni pratiche
(26/03/2013)
Comune di Limena

Corso di formazione tenuto da Consip sull'uso della piattaforma elettronica “Acquistinretepa”
(11/06/2014)
Venezia

Il ricorso al mercato elettronico della P.A. ricerca del prodotto e la RDO (08/07/2014)
Mogliano Veneto

Il mercato elettronico della P.A.: esercitazioni e comparazione delle principali funzioni e
“videate” a disposizione della PA con quelle delle imprese (11/03/2015)
Bassano del Grappa

Corso sul MEPA (14/06/2017)
Comune di Adria

Nuovo portale MEPA (28/03/2018)
ANCIVENETO

CORSO sul Codice del’lAmministrazione Digitale 5-7 maggio 2020 - L'acquisizione del CIG e le
verifiche in AVCPASS negli appalti sotto soglia 18-21 ottobre 2020 - gestione appalti sotto soglia
nel mercato elettronico

Webinar appalti (19 -21 ottobre 2020)
ANCI VENETO

WEBINAR TEMA MEPA / CONSIP / ROTAZIONE (marzo aprile 2021)
ANCI VENETO

L’ACQUISIZIONE DEL CIG, LE VERIFICHE IN AVCPASS E LE MODIFICHE CONTRATTUALI DOPO
L'AGGIORNAMENTO DELLE FAQ DI ANAC (ottobre 2021)
ANCI VENETO

WEBINAR ANCI VENETO su nuovo portale MEPA (OTTOBRE 2022)
ANCI VENETO

COMPETENZE LINGUISTICHE

Lingua madre: Italiano



Altre lingue:

Inglese

ASCOLTO B1 LETTURA B2 SCRITTURA B2
PRODUZIONE ORALE B2 INTERAZIONE ORALE B1

COMPETENZE DIGITALI

GoogleChrome / Social Network / Capacit di adattamento / configurazione pc / Outlook / Google Drive /
Editing foto e video / office / Whatsapp / Utilizzo di Social Network (Instagram Facebook Pinterest TikTok
Snapchat) / Buona padronanza del pc dei software ad esso correlati e del pacchetto Office / InternetExplorer /
Gestione PDF / Padronanza del Pacchetto Office (Word Excel PowerPoint ecc) / - Buone competenze nelluso
delle piattaforme Windows MacOS Android iOS / Tenersi aggiornati / Gestione autonoma della posta e-mail /
Utilizzo del broswer / Windows / Posta elettronica / Microsoft Office / Android / Google / Instagram /
Risoluzione dei problemi / Elaborazione delle informazioni / Mozilla Firefox / Configurazioni reti Wireless /
Gmail / Pianificare e organizzare / Skype / Intraprendenza / Resistenza allo stress / Disponibilit / Utilizzo
dei vari browser come Google Chrome Internet Explorer Mozilla Firefox e Safari

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”.
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