7 : -+ Curriculum Vitae -

A

Informaz:oni Personall,. -
~ Nome  Manuela De Alfier;
: ,lndlrlzz_o 1
- Telefono
© o PEC
 E+mail
ke Nazwnahta ' ltallana e
Data e luogo di nasc;ta 71

L ESperrenza Lavoratlva
s _,-.-'dal 01.09. 2016 a oggi

Nome e indll‘iZZO de! datore di
, X . favoro -

S Tfpodrmpaego_f; . Segretario:
v Prmcupah mansionie ~.°
' responsab:ﬂta R

‘ ”Dlme_nsmne'deil Uff icio direﬁo ' N
al 01,05.2015 a 31.08, 2016 .

PrlnCIpailmanSlonle"_-_ 1w OOTd
_"responsablilta‘ R

o '_'D_lmensf__ I3 dell Ufficio dfretto, N
'Dal 01.04 2015 al 01.05 2015_, S

iavoro_‘-: B
Tipo d implegof_ )

64":20'%4'éi's.f_z.zoﬁ;,_ o




. Principali mansioni e Settore Risorse Umane ( dlpendentt del Comune (tot 302) _
. responsabliita - Analisi programmazione dei fabblsognl di risorse umane;Gestione dlnamtca
o s - delta dotazione orgamca aggiornamenti periodici, esame del posti vacanti o in
- Soprannumero, definizione dei profif professionali, gestione della mobilitd;
°  Adeguamento Regotamento di Organizzazione degli uffic e dei servizi;
- . Supporto ed assistenza all’ O.LV. nella raccolta ed. elaborazione dati inerenti
{ - alla valutazione delle prestazioni dmgenz;al; verbahzzaztone delle sedtfte e -
- liquidazione delle relative spettanzs; :
- ° - Liquidazione & pagamento delle indennita contraﬁuah g del Eavoro straordmarro
~ - alpersonale provinciale; Costltuzmne fondl mcentxvantl G
Formazione del personale; . e : .
Trattamenio gmndsco, prewdenz:ale ass;curatwo efi f sca!e del persona!e, L
Procedure assunzionali de! personale a tempo’ determinato d indeterminato; -

0.0 o o

coilocamenio a ripgso & cerhﬁcazwom d| servizio;
Gestione attivita di precanato ' b . ' o
° Esecuzione di i provvedlmenn dlsmphnari e det provvedlmentl gludazlan sra ne:
~ confronfi di funzionari che'di Dirigenti; - R
-~ ° Gestione ordlnarla del persona[e (nfevazmne deile presenze gestlone delle
. assenze, concessione dnaspetiatwe scioperi, pagamento iavoro straordmano
-+ raccolta di element statistici sulla gestione def personafe) :
e Rapporto con Ie strutture ‘ed. uffici per fomogenea apphcazmne delia dlscsplma
- vigente in materia di persona!eedegh accordi sindacall;, .. i
ST ° Refazwmsmdacaherappom con gli Orgamsml rappresentahw del personafe
TR @ ogistica - -~ uffict- - gesllone documentafe (proto_coﬂo archivio,

]

O semzaoau!tslsorgan: 1stttuznonah

‘ Settore Contenzioso . IR : SRER SR
Rappresentanza 8 dnfesa de? Comune nef contenaoso ammlnlstratx vo mwle e
penale; Consulenza legale agli Utf ici su ques![om di parucofare comp!ess:ta

Conteggidei riscalti di contributi previdenziali di legge, ncostruz:oni dl carriera AT

, _dematertallzzaz:one) o LI e L

° Redazione . i pareri _giuridici . e schemi atti ansattivi, studio deila AT

documentaziorie lagale e consulenza a tutti i servizi e agli. organi eleffivi;

Consuienza !egfslatwa e gmrzsprudenz;ale alle strut!ure ed uffici comunall -
'.° Utficio Legale ¢ gestlone cause (lstruzu)ne nuove' cause, partecnpaznone a

- udienze, supporfo ‘a - cause. seguite da profess;omstl estem! iransazmm
: stragludnzrah hquxdaz:one parcel!e, ecc) S :

SettoreAppa[tiecontrath b e e :
- Stesura di bandi ipo ed ass;stenza per gh appam dx bemesenﬂz;edl opere
P :pubbllche Approvaztone ‘bandi di -gara, Presidenza delle.- gare -
S dappa!to Gestione ™ delle - attlwta 1neren!i alio svo[gimento del!e ~gare -
cod appalto,Prednsposnz:one - contratti . per -  affidament!, - medrate . asle.
'Upubbhche Predsspos:z ne - contram per aﬁ'damenh medlante procedure
U ristrefte; v :
- °¢"Gestrone delf atlwlta _,-contraﬁuale deIIEnte ;rguardante pubbilc;

e servizi;

(compravendnte eailn leEﬁ! reah) contrath periaﬂ" damento d| lavon fomlture :' o

,° Tenuta repertono de: conirattl Tenuta reglstro contrattu pnvatlstlu e R




- D_imensionedell'ﬁfﬁciodirettoA' NH 'C'apiAreaé32dipehdeniij AT D -
al 10.12.2012a113.04.2014 ST P A T PO T

_'Area Servrzi Soclali: % v
“°. - Studio ed analisi delia legm!az;cne in materla d| su:urezza socnaie,
°  Programmazione’ e. progettazmne delle istanze di finanziamentg in campo
- sociale a U.E,, Stato Reg[one ed aEtn enti. competentl in matena 8 relaﬁwa e
. gestione; - -
° Coordinamento d;sireﬂuaie in qualita di Dzrtgente del Dlstretto re!atwo al 2
Comuni delta Provincia di Rietf che coshtwscono il Distretto RH; . :
e Dlrezione dell'Ufficlo ‘i “piano, del comltato tecmco di dlstretto e nelra _
‘predasposrznone dei Planidi zona, del piani operatlw ai sen3| delia Legge :
‘ i T o 328/00 & della Iegge Reglonale ' , S G
A e T T e Programmazione, organizzazione e gesﬂone sia in forma dlretta che tramite - ARG ST
T . terzi, degli interventi di ass:s!enza sociale. previsti- da!le wgenti d:sposnzzom e__. L
. dalla programmazmne polmca dell‘Ammmls!razwne ‘ j
S R _Informazwnee pubblicizzazione rivolte alla cmadmanza su semz; samtan ed_-- »
REE AT . assistenzialinonché sulle modalita di accesso aglisteSS| e
NI : . ° Gestione del voiontanato in campo soeraleeassnstenzra!e nell amblto dl serwzs o
' e progeti gestm dal Comune {es: trasporto anziani ed handlcap ecc);
. ° Controllo e verifica- delle” aﬂwlta SoCio- assmtenzuah svolte sul terntono dal h
T soggempubbhmepnvan Nk o :
LT ©© Sludio del fabb|sogno abltatwo e deﬁn!ztone del programma d'lntervento nel SR
RO R " seftore- ‘specifico, Sulla “base - delie scelte operate dali'Ammtmstrazmne R
L o o '(contributl ecenomicl perallogglo Buoni prima casa per giovani copp:e) geg LT
5® Gesnoneeassegnazmne degl:al[oggl ERP. edlpropr[eta comunale '
s ° Agionidi prevenznonenspetto allinsorgere del disagio socrafe, o R
B Interventldlsostegno alle famiglie (contributi assegmfamllfan ecc),. G
S 70 interventidi assmtenza :ntegraz:one soczaleesostegnoa favore degl: anz;am R
S e ,Interventl di sostegno alle famiglie {contributi assegni familiari ece)
o interventl di assistenza, mtegrazmne somaleesostegnoafavore degn anziani -
S i T - _Azmnl nvolteafavonre la socializzaziohe di pefsong anzraneomval:de {Lavori- .
B A, - socialmente “ufili,’ attivita di nuolo, nimo, bailo organ;zzazmne conferenze, -
T LN _ . organizzazione vacanze, ecc.); - o
2 Inferventi - di sostegno “alle famiglic mtewentl ds assastenza mtegrazmne
: '-..soc;aleesostegnoafavore degh anziani. - S
+.° Direzions ¢ organizzazione dei servizi Centro Dlurno resnienza, RSA Casa S
e Protelta, gestione sportelio sociale; 3 AP
e Predlsposmoneaggiornamentoegestlonedelia caria.del serwz; SOClaIl S R
L s Interventt di ‘assistenza, mtegrazmne sociale e -sostegno. a- favore de]fe R
- categorle @ rischio . di.. .emarginazicne “soclale {cittadini mvahd: 0 mablh_‘f BT
SR "-tosstcodrpendentl md:gen!s, ex carceran)edeglllmmtgratl :
Tl Pred:sposrzmne dil mnznative ed interventi. rivoltl “a.. cmadm; extracomumian R
oo {sportello di accogllenza Centn di accoglienza,. ecc) o
*+-° - Promozione degll mtervenh volti a prevenire, nonché recuperare le varie forme Tl
. del d[saglo gtovam!e e dei fenomeni di devianza, ‘Gestione dei progefii di < . -0
. serwzm ctwle volontano per le materte dl competenza G.esh_one Fondi -




e Dlmenswne dei!' Ufr icio dlretto

Da 10, 2005 al 9.12.2012°

Tipod impiego
f_";_,PnnCIpah mansioni e

I

:T!po d

Pnanpah mans;on: ¢
. responsabllfté

ome e mdmzzo del datore di. |

_‘:Tlpo d lmplego

Dal 01,0999 a1 01.092004
| ~Nome's mdmzzo_de! datore di -

Iavoro _

fesponsab;hta

impiego

!avoro -

PrrnCipail mansioni e ...

'Dal 08,03, 2010 al 30, 07 2010 s

o

 Commediamatics (R)

'_Settore Contenzloso

- Consulenza legale agli Uffici su questioni di particolare complessita;
Redazione di pareri giuiridici & schemi atti transattivi; :
Studio della documentazione legale e consulenza & tutti i serwa e agh organl elettivi;
Consulenza legislativa e giurisprudenziale alle strutture ed uffici comunal;

¢ 6 6 o a o

supporto - a ‘cause segulte .da pmfess:omsta es!eml transaz;om stragludman
_hqmdazwne parcelie ecc) , . : :

. v

Settore Appalii e contraﬂi

Stesura di band| fipo ed’ assastenza per g]i appalil dl beni e servizi e di opel;é o
pubbliche; Approvaz:one S o andl oL d T - gara; ..

Presidenza delle gared' appalto
‘Gestione delle attivity mefenﬁ allo svolgimento delle gare d appa!to

e Preduspos:znone : centram per - afﬁdamenti - mediate - aste pubbfiche; -

' Predrsposazzone contratt per affidamenti mediante. prccedure ristretfe; -

alted diritt] reah) contratti per Vaff damen!o di Javen fomltureeserwz'
Tenuta repertono dei conratti; - T S
Tenuta reglstro contrat prwatisi:cf Tt
N 7 Capl Area .. 45 dlpendentl '

-]

Segretarto Generaie con funzioni di Direttore Generale

Gestaone del contenzioso e del pré contenzioso del Comune
Responsab[le Ufficlo Proced[mentl D!smphnarf A
_ Presidente’ Delegazmne !rat!ante di parte Pubbhca

PreSIdente di Gare d'Appa!to e Concorsr 2

Segretano Generale con funzioni di Dlrettore Generaie :

Responsabjfe Area Ammimstranva —Contenztoso- Appam- Contratt: —Assmurazmnr- :
“Personale = .

- _Responsablie Area Ammmfstratwa Appalt: Conirattl Contenzwso Personale £
o :Gesuone del contenzioso 6 del pre contenzioso def Comune. .

._Responsabﬁe Ufficio Procedlmenn Dlsmplman L -_ :
- Rapportl con Ato 3 Umbria, - g Sl
Presadente d| Gare d’Appalto e Concorsr

Comune dt Montereafe {Aq)

Segretarlo Comuna!e Reggente S . e
Responsabfle Area Ammlmstratwa Appaln Contratt: Contenzmso

Rappresentanza e difesa def Comune ne! contenzroso ammmlstrah vo, civile e penale

Ufficio Legale e gestione cause {istruzione nuove cause, partec:paznone a udienze, -

" Gestione dell'attivita contrattuaie del'Ente riguardante: atti pubblici (compravendlte e

Responsablle Area Amm!nistrativa Appalll Contrattr Contenz;oso 'Personalej';"-'




./// ‘ .~ . Tipo d'impiego Segretano GeneraleeDirettore Generaie -

Principali mansionie  °  Direttore Generale ° ' a
-~ fesponsablliia . © - Responsabile Area Amministrativa- Contenzxoso Appaiu Contram'
S  Assicurazioni - Personale .

° Responsabde Ufficio Precedlmentl Dismplman
°  Presidente Delegazmone rattante di parie Pubbhca
_ o 'Presm{ente dl GaredAppaltoeConcorm S
- da!137199831191999_ SR : c
Nome e indirizzo del datore di - Comune dl Borbona (R*)
S - lavoro R
T]pod;mp;ego . Segretaﬂo Comunaie SRR s . -
Prmclpah mansioni g * - ResponsablleArea Ammlnistratwa Contenz:oso Appaltl Contratt! -
res_ponsabll;ta Assmuraz:onl Personale ™ . :
7 °7 Presidente Deiegazwne traftante di parte Pubbhca

SRR °  Presidente di Gare d'AppaItoeConcorsx
dal 20 3 1997 ag 13 7. 1993 Comune di Vamo Terme (Bs)
S ~ Tipo d'impisgo Segretano Ccmunale DR TR U - |
Pnnc:palzmans;omef °. ResponsablleArea Ammlmstratwa-Contenzwso Appa!il Contrattl P
responsabmta- . Assicurazioni - Personale - S ‘
. .° Presidente Defegaznone trattante di parte Pubbllca
e ,Prestdente dl Gare d’AppaltoeConcor& S

.L

e L

- Istruzione:

S AA2016/2017 -Corso umversltano d| alta formaz:one in "Orgamzzazlone LR
Lo management dei servizi pubblici focalf”, anno. accademico  2016- 2017, S
- 8PALL.incoltaborazione con 1l Dipartimento di Management e Dirtto -~
Sl e el Umvers:ta degh Studi di Roma “Tor\/ergata” in corso.di svolgrmento Lo
St AA 20152016 _Dlploma di- spec:ahzzazmne In “Pratlca managenale pubblica”, :
T -3consegu1to con lode, presso SNA Scuoia Nazmnate Ammmnstrazmne
'Jndata14052016' 2 A e T

S 'Dlploma d: Master dl il Ilveflo in “Pratlca Manaqenale Pubbllca - R
e AA 201502016 - MP2T . Dipartimento di..Economia Management stituzioni (EMI). -
e '-_'dell Unlvers:té degli Studi di Napoli Fedenco Al consegmto conlode - -

. % Vincitrice Borsa di Studio SNA- di durata annuale —argomento delfla
tesi*la progettaz{one del Pfano per Ia prevenzxone delia Corruzmne" R

":"'"'"."":""]-'_'__'.'.3:D|ploma J-dl -'.Spec!ahzzazxone - -dz .durat_  triennale-"in D;rzlto_.':"flj'--.‘f'.-:_':
123.10.2000 - - RS
el --_-.-VAmminsstratwo ‘&~ Scienza - dellAmmmustrazrone conseguato presso o
e | Unwersua degil Studl d| Napoh Fedenco II":con ia votaz:one dl 50/50 [
lﬁ:fode" SRR e T e

?: ;{_-'_ - 1'2'1.2.1995 :".Laurea in giurisprudenza consegu1ta pressolUmversﬁa degll Studl d| e
BRI A’,f_,__fNapoll Federtco IE" con Ia votaz:one dE 110/110elode SRR




" Formazione professionale

- 2004

e 'P_rinc-ipah materie / abifita
: .professmna[t oggetto dello
: studio

-. . Quahf ica conseguzta

C i feer L
., .. Formazione SSA! (Scuola Superiore Amministrazione delfInterno) per -

N Principali materie / abilita

B professmnah oggetto dello
) - studio

. _'13'_Altre esperienze profess:onah
Lo partlcolare*rlfevanza g

Quallf ica consegwta

o ._:&afg.T_QBS al 1897
Principali materie / abiita

8 Prmmpah materle Iab:h!a o

;'rfequmbrto econom:co
e :Sabma

- ldoneita a Segretano generale Abilitazione alla copeﬁura di sedi d;

segreteria di Comum fino.a 65.000 abitanti conseguita atiraverso
apposilo corso - concorso di specializzazione organizzato dalla
{(SSPAL) Scuola Supenore della Pubbilca Ammmtstrazwne Locale '

Diritto Ammmlstratwo —Contablhta Pubbhca Orgamzza_zmne dei

Persona!e-SCJenza deile Flnanze Diritto Tnbutano—

_Segretar:o Generaie per Ja copenura dl sedl supenorl a 10. 000 abltanh o

Superamento del Concorso per Segretari Comunah Corso di.

Segretari Comunah del!a durata di3 mesz- con superamento gsame
fi nafe S s , :

Dmtto Ammlmstratfvo —Contablhta Pubbnca Orgamzzazaone del

: -Persona!e—Sc:enza delle Flnanze—Dlnﬂo Trrbutano i

Segretar:o comunale AR

Corso dl formazrone per Iaccesso in - Mag[stratura
organlzzatore Maglstrato ar Dr. Rocco Ga!h -

,Dmtto thle Ammfmsfrattvo Penale- .

: Partempazmne costante ai pnnc;pall Corsz dl agglornamento e Seminar! S
_ tenutx dalla SSPAL per la formaz:one del Segretarr Comunan .

'Dmtto Ciwle Ammlnlslrallvo Contabihta Pubbllca Lavoro pubbhco _'

s Dlrezwneecoordlnamento Uffc: perla redazmne del P:ano dl T
~f nanz;ano plursenna!e dei Comune dl Fara m j:"j [ I

". S "A 7'.

- o Redazmne del anno per Ia prevenzmne della corru210ne del Comune d: R
i Bracmano 2016/2018 I R

Responsablle aﬂuaZione PLUS POR FESR 2011!2013 Lazso MISUT&"_. :

Telatore 1.




- 2013-
2012
. 2010-

) 1999-2003' "

19-AIUT1 alle PMI

Dmgente dei Dzstretto SOCIO Samtarso Rzetl 1, comprendente if Comune -‘ :
dx Rieti e 24 Comunl della provmcla o

: Responsablie delia PIT “Progettaznone Integrata Terr;tonaie" PSR
200772013~ Regtone Lazio. _

o Responsab;le procedura per la sdemamahzzazwne e iaffrancaz:one L
- aree gravate da ust CIV!CI cggeﬂo di ahenazmne Comune ds Tomcella i

Sabina.
Direttore ammlmstratwo Cance!lena Uff cxo dei Gludice dl Pace dl &

_ Amatnce (Rl)

. Docenze . -

o oate

PERSONALI

CAPACITA E GOMPETENZE L

MADRELINGUA 3

' ".-'AL‘TRELFNGUE S
- Francese
buono
_"buono : ', S
- buono

I | _-:\f'-°Capac:|ta di Ieilura.
S * Capacﬂa di scnttura_ 3
ita di espressione orale._:

:CAPACETAECOMPETENZE _
RELAZ[ONALI

Re[atore ne! corso <<! controlli. del rewson ed i rappom con il
Segretano Comunale» orgamzzato dall’ Ordme ‘dei Dottori -

'Commerc:iahstl dt Roma ne! Marzo 20‘[6 su! tema <<E debail
= fuon blfanC[O > S e e e

e

Progetto ITER- Percorsx d! accompagnamento forma!ivo per
I acqmsxzxone de{le competenze di base neHa cura del soggetii

‘ aSSISiItt-

Ente promotore Provmcia dl Rret;

o Insegnamento Leglslazmne lta!tana (30 ore)

Kaliana

_:Capacrta d: !avorare |n squadra spmto d| gruppo dlrezmne e

_ -_responsabmzzazsone e swluppo professmnafe dei. - collaboratorl,” -
.+ valorizzazione formazione ‘e motivazione delle risorse limane’ anche' )

. aftraverso interveriti sl clima organlzzanvo, capacna di comumcaznone_
- ed intermediazions; oftenuta nel corso della pfurzennale esperienza di .
L .:Segretano comunaie nelie. reiazront con- gh orgam di mdarlzzo polttlco e -
s “deile strutture orgamzzatwe dell ente P R s




*.CAPACITAE COMPETENZE ~  Coordinamento- . di ~‘risorse  umane, sengo di  appartenenza
{ORGANIZZATIVE - allorgamzzaznone planificazione e programmazione delle - attwlta_
R .- spiccata-esperienza nel coordinamento e nella gestione dei processi o
- di -progetti maturata nell'ambito deiiespenenza professionale svoita
quale Dmgente degEi uffici appalti ¢ contratti ‘del Comune di Rieti: -
programmazione ‘ed individuazione di step, tempi e fasi operative,
monitoraggio stali d avanzamento del progetto, verifica stato di
- attuazione dei programml Capaclta di gestlre e fasi di msorgenza dl,
- - conflitt]. _
CAPAC[TAECOMPETENZE{ : Capamta di gestire o stress gestione emergenze e di sﬂuazmm non
S PERSONALF - prevenlivamente plamfcate buona capacﬁa di adeguarsi ad amblentl C TR
differenti, conseguita grazie alle numerose esperienze lavorafive svolte ~ - T
. presso’ ent! e realta terrltorla!f dwerse Buone capacata di decnsmne ed
. md:rlzzo S : o

CAPACITAECOMPETENZE : Buon uﬂ[tzzo del normail strumentl di Iavoro (word out!ook mternet o
TECNICHE_  malete) : R

: * - Ulilizzo kit f irma digltale protocollo mformattco- acquxsﬂe in quallla diooee
' 'Vresponsabde del Servmo CED del Comune ds R!etl o

chhlaro, consapevole delle responsablllta g delle pene stablllte dalla Iegge per faise attestaznom g
.~ .mendaci dlchlarazmm, sotto la propria personale responsabilita (artt.75 ¢ .76 del D. P.R n. 445° del .
L 28.12.__2000), che quanto dlchlarato e nportato nel presente cumculum, corrisponde al vero ed é esatto S

'..‘_Rlegtl 25.0_3,2_017 ‘_:;, SE




