FORMATO EUROPEO
PER IL CURRICULUM
VITAE

INFORMAZIONI PERSONALI

Nome LEPORE DORIANA

ESPERIENZA LAVORATIVA

» Date (da - a) DAL 01/09/2005 ~ ATTUALMENTE COME DIPENDENTE IMPIEGATA AMMINISTRATIVA 2* LIVELLO CCNL
COMMERCIO A TEMPO INDETERMINATO

* Nome e indirizzo del datore di Associazione Tecla - Via Palestro n. 30 - 00185 ROMA

lavoro
DAL 01/07/2018 — ATTUALMENTE COME DIPENDENTE DISTACCATA FINO A NOVEMBRE 2020
Anci Lombardia - Via Rovello n. 2— 20121 MILANO
= Tipo di azienda o seftore Settore Progettazione Comunitaria
* Principali mansioni e responsabilita - Tenuta prima nota cassa

- Gestione rapporti amministrativi con i fornitori

- Gestione rapporti amministrativo-finanziari con gli associati

- Gestione rapporti con le Banche

- Tenuta corrispondenza amministrativo-finanziaria con clienti e fomitori

- Gestione preventivi di spesa e procedure di affidamento incarichi

- Effeftuazione bonifici bancari per pagamenti fatture

- Adempimenti fiscali e previdenziali

- Emissione note di debito/note di credito

- Gestione presenze e buoni pasto del personale dipendente e gestione rapporti con il
consulente del lavoro

- Redazione contratti di lavoro, di consulenza, occasionali e di forniture di servizi

- Preparazione dei documenti contabili: estratfi conto bancari, estratti conto carta di
credito aziendale, prospetii paghe dipendenti, F24 quietanzati, prima nota cassa,
fatture, note di debito, note di credito, bonifici bancari per la trasmissione degli stessi
alla contabilita

- Crganizzazione di stage formativi, rivolti a giovani laureati, provenienti dal temritorio
delle amministrazioni associate, presso la sede di Bruxelles dell'Associazione Tecla
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Gestione amministrativa della sede di Bruxelles dell'Associazione Tecla

Gesticne amministrativo-finanziaria dei seguent principali progetti europei:

1)  NEBULA "A novel vocational training program on cloud computing skills”

2) SmarTrdDe “Smart Training for Smarter Development” — Leonardo da Vinci -
Mobilita PML

3) SEAP_ALPS “Supporting local authorities in the implementation of Sustainable
Energy Action Plans in the Alpine Space Area”

4)  Uni.System.Lo ~ Leonardo da Vinci — Transfer of Innovation

5) WTD “Working Together for Development; & new challenge for Local Authorities
Associations and Civil Society Networks"

6) UrbanSolPlus - Bando.EIE 2010

7) Life+ Natura PROVIDUNE “Conservation and Recovery of dune priority habitats™

8) Life+ Natura ARUPA™Azioni urgenti di salvaguardia degli anfibi e rettili della
Gravina di Matera”

9) PROMETEUS “PROmoting Mobility Expertise of Teachers of EU Students”

10) |CARE “Informa!l Competences Assessment and Recognition for Employment”

11) FFAST “Food, Flower and Agricultural Sector Traineeships”

12) INTERPARES “Innovation Tools for Energy Regulations of Province Associations
on Renewable Energy Sources’

13) IMMODI “Implementing Mo.Di"

14) Educa-Rue “Energy.efficiency.paths in educational buldings”

15) OLTRE “Qutdoors Learning:for.Teachers-Experiences”

16) QUIGUS *Qualitative.Integrated Guidance Services'

17) ESPRIT “Experiential. Supporting. Programmes for.innovation in Training”

18) OPTIMI SPI “Elabarazione di un modello condiviso di analisi ed ottimizzazione
della qualita dei Servizi per I'lmpiego”

19) ASSET Il “Sostegno alla qualificazione-degli assetli organizzativi e tecnico-
professionali degli Uffici Europa delle Province”

20) MAE “Ministero Affari Esteri”

21) Life+ Natura RES MARIS “Recovering Endangered habitats in the Capo
Carbonara MARIne area, Sardinia”

22) LADDER “Local Authorities As Drivers for Development Education and Raising —
awareness”

23) CYCLOVET “Improving Skills and Competences of Cycling Instructors for
European territorial administrations”

24) Life GreenFEST “Green Festivals and Events trough Sustainable tenders”

25) EMERGENDO - Equal "Dal sommerso alfinclusione socio-lavorativa delle vittime
di tratta”

26) RCSM - interreg |l B Medocc “Rete dei Centri Storici Minori”

27) MESURE “Migrazioni in Sicurezza”

28) POl ENERGIA “Energie Rinnovabili e Risparmio Energetica” - Programma
Operativo Inferregionale 2007-2013

29) MO.DI “Montagna Digitale. Rete {elematica sei servizi al cittadino delle comunita
montane”

30) ESPA “Emergency Stress Psychological Assistance”

31) NEXT - Programma LdV - “Sistemi Formafivi verso nuove espsrienze”

32) POR FSE 2014-2020 - Progetto Lombardia Europa 2020 — SEAV (Servizio
Europa d'Area Vasta)

33) Life Natura FALKON “Fostering the breeding rAnge expansion of central-eastern
Mediterranean Lesser4 Kestrel pOpulatioNs”

34) Pon Govemance e Capacita Istituzicnale 2014-2020 “OPL - Open Public
Libraries: sviluppare comunita competenti e inclusive nella strategia Europa
2020"

35) Pon Govemnance e Capacita Istituzionale 2014-2020 “SUA - Stazione Unica
Appaltante”

36) UEAM “Ufficio Europa Area Mefropolitana Pescara”

37) TOUREST *Sustainable Tourism Water Management for the Adriatic loanian
Coastal Areas”



« Date (da-a)
» Nome e indirizzo del datore di
lavoro

* Tipo di azlenda-o-settore

» Principali mansioni e responsabilita

*Date (da-a)
» Nome e indirizzo del datore di
lavoro

» Tipo di azienda o settore

« Principali mansioni e responsabilita
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38) PROVIDUNE “Piano di Conservazione Post Life"

In particolare . .
Elaborazione del-budget dei progetti

- Rendicontazione-delle spese-progettuali-dei-vari progetti.con relativa preparazione
della documentazione atfinente

- Monitoraggio finanziario

- Effettvazione e-trasmissione delle modifiche ai pianifinanziari dei progetti
Gestione rapporti con il'partenariato dei progetti con relativi verifica e controllo della
loro documentazione amministrativo-finanziaria

- Gestione rapporti e-contatti con gli auditor, i monitor e+ funzionari della Commissione
Europea

- Partecipaziene attiva alle visite di monitoraggio e agli audit per il controllo finanziario
delle spese progettuali : -

- Assistenza certificazione delle spese progettuali

- Tenuta corsi di formazione sulle-fegole finanziarie-dei progétti-eifopei presso gli Ufici
Europa delle amministrazioni associate

LUGLIO 2006 - SETTEMBRE 2006
Studio Professionale Lumia — Via Flaminia-n.-395-.00196 ROMA

Praticante Commercialista-nel settore fallimentare—- -~— —

- Collaborazioni per perizie CTU inerenti valutazione d'azienda, questioni crediti
confroversi, calcolo interessi anatocistici-e conteggl relativi-ad erogazione di
finanziamenti

- Organizzazione di riunioni peritali

- Acquisizione e selezione della documentazione

- Elaborazione.dati.contabili e vari

- Analisi, controlli e verifiche dei risultati ottenuti

- Predisposizione tabulati Excel e prospetti riepilogativi

- Coordinamento dei lavori

- Analisi dei dati con relativa rendicontazione

- Assistenza relazione firale per perizia

- Conoscenze teoriche fallimentari di SRL

DAL 01/09/2004 AL 01/09/2007
Studio Commercialista Passaretti — V.le Eritrea n. 28 — 00199 ROMA

Praticante Commercialista e Revisore contabile

- Tenuta contabilith ordinaria di SRL, associazioni no-profit e associazioni
dilettantistiche

- Tenuta contabilith professionisti

- Elaborazione buste paga con invio telematico dei contributi al'INPS

- Caleolo premio INAIL

- Redazione modelio CUD

- Redazione modello 770 e modello UNICO can invio telematico all'Agenzia delle
Entrate

- Comunicazione annuale IVA

- Certificazione ritenute

- Calcolo ravvedimento aperoso

- Liquidazione IVA trimestrale

- Controllo dei saldi di cassa e dei saldi bancari

- Contabilita clienti e fornitori



ISTRUZIONE E FORMAZIONE

+ Date (da-a)

* Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

» Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

* Date (da - a)

« Nome e tipo diistituto di
istruzione o formazione

* Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

* Date (da - a)

* Nome e fipo di istituto di
istruzione o formazione

» Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

* Qualifica conseguita

*Date {(da-a)

+ Nome e fipo di istituto di
istruzione o formazione

« Principali materie / abilita
professionali oggetio dello studio

¢ Qualifica conseguita

» Date (da-a)

* Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

Pagina 4 - Curriculum vitee di
Lepore Doriana

febbraio 2020 - in corso

FormArt Roma

Corso di Contabilita Generale e Bilancio

febbraio 2020 - in corso

Progeu “Progress in European Union” a Roma

Master in “Europrogettazione”

2006- 2007

CDC Language Centre s.r.l. in Roma

Corso di lingua inglese

Attestato di frequenza e superamento esame finale — Livello conseguito: B2

Marzo 2006

Netinfomedia formazione in Roma

Corso di paghe e contributi

Attestato di frequenza

Febbraio 2003

Istituto Fevola in Roma



* Principali materie / abilita
professionali oggetto deflo studio

* Qualifica conseguita

* Date {da-a)

* Nome e tipo di istituto di
istruzione o formazione

* Principali materie / abilita
professionali oggetto dello studio

* Qualifica conseguita

* Date (da-a)
* Nome e tipo di istifuto di
istruzione o formazione

* Principali materie / abilita
professionali oggette dello studio

* Qualifica conseguita

CAPACITA E COMPETENZE
PERSONAL!

MADRELINGUA

ALTRE LINGUE

= Capacita di leftura
« Capacita di scrittura
* Capacits di espressione orale

CAPACITA E COMPETENZE
RELAZIONALI

CAPACITA E COMPETENZE
ORGANIZZATIVE
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Corso di Operatore terminale video

Attestato di frequenza

1999-2004

Universita degli Studi di Roma “Roma Tre"

Tesi in “Organizzazione Aziendale”

Laurea in “Economia Aziendale” votazione 106/110 conseguita il 19/10/2004

Anno scolastico 1998/1999

Liceo Scientifico Statale “Talete” in Roma

Maturita scientifica

Diploma di maturita votazione: 86/100

ltaliano

Inglese Spagnolo
Buona Discreta
Buona Discreta
Buona Discreta

Ottime relazioni interpersonali. Predisposizione a lavorare in gruppo. Ritengo indispensabile il
lavoro di squadra per raggiungere gli obiettivi prefissati nel miglior modo possibile. Sempre
disponibile ed interessata ad acquisire nuove competenze dagli altri e, viceversa, frasferire le
mie conoscenze/competenze agli altri.

Sono in grado di organizzare autonomamente il lavoro che mi viene affidato, definendo priorita e
assumendo responsabilité, acquisite tramite le diverse e molteplici esperienze professionali,
nelle quali mi & sempre stato richiesto di gestire autonomamente le atiivita, rispettando le
scadenze e gli obiettivi prefissat. Mi caratterizzano determinazione, affidabilita, precisione,



CAPACITA E COMPETENZE
TECNICHE

CAPACITA E COMPETENZE
ARTISTICHE

PATENTE O PATENTI

ULTERIORI INFORMAZIONI
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attitudine commerciale, serieta, dinamicita, volonta di migliorare e di crescita professionale.

Buona conoscenza del pacchetto Office in particolare: Word, Excel,
Power Point. Buona conoscenza della posta elettronica e di Internet.

Buona conoscenza della storia dell'arte

Patente B

Autorizzo il trattamento dei dati personali ai sensi della legge sulla privacy

(D.Igs. 196/2003)

In fede
Doriana Lepore




