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	Informazioni personali


	Nome
	
	VALERIA muto

	Residenza
	
	Via Frisa, 21
00132 Roma

	Telefono
	
	+39 349 5882766

	E-mail
	
	valeria.muto@beniculturali.it  

	Nazionalità
	
	Italiana


	Data di nascita
	
	21 GIUGNO 1973


Esperienza lavorativa 

  Dicembre 2001 – Agosto 2006
Direzione Generale per gli AA.GG e del Personale – Servizio II
Con funzioni di assistente amministrativo gestionale in merito alla programmazione annuale e pluriennale degli interventi di competenza del Ministero e in materia di deducibilità delle erogazioni liberali (legge 342/2001); predisposizione di tutti gli adempimenti connessi al budget di rilevazione della contabilità analitica e rilevazione dei costi e all’analisi e monitoraggio dei flussi finanziari (Sicoge) dello stato di attuazione dei piani i spesa e contabilità speciali.
In data 10 aprile 2002 ha svolto 3 ore di assistenza al docente durante il Corso sul “Controllo Interno” per i Dirigenti del Mibac;

In data 27 gennaio /31 gennaio 2003 – 10 febbraio /14 febbraio 2003 ha frequentato il corso di formazione AIPA “Operatore del protocollo automatizzato”, presso la sede Telecom di Parco dei Medici;

In data 20 ottobre 2003 ha partecipato come membro alla sottocommissione incaricata di svolgere gli esami conclusivi dei corsi di formazione finalizzati alla riqualificazione del personale di Area C nella Regione Lazio;

In data 16 – 27 gennaio e 15-28 febbraio 2006 ha partecipato al progetto nazionale “2L-Lifelong Learning – Corsi di informatica base presso la Biblioteca Casanatense e l’ex Chiesa di Santa Marta;

Settembre 2006 - Maggio 2008             Ministero per le Politiche giovanili e Attività sportive.        

Incarico di addetto all’Ufficio Stampa del Ministro, in particolare curatela della rassegna stampa; monitoraggio delle agenzie di stampa e realizzazione dei notiziari interni; aggiornamento del sito Internet del Ministero www.pogas.it; organizzazione di conferenze stampa (dalla convocazione, al recall, alla realizzazione dell’evento); addetto alle pubbliche relazioni e all’elaborazione della stesura di comunicati, interviste scritte, editoriali.
Maggio 2008 - Luglio 2009                     Direzione generale per l’Organizzazione, l’Innovazione, la Formazione, la Qualificazione      
Professionale e le relazioni sindacali – Servizio I, in qualità di Capo Segreteria del   Dirigente     Dott.ssa Cassata. Nell’ambito di detto Servizio ha svolto attività di segreteria amministrativa del Servizio I; ha predisposto i documenti inerenti l’attività nell’ambito del Programma Operativo Nazionale, Sicurezza e Sviluppo nel mezzogiorno-Misura 1.3, curandone l’attività di promozione e comunicazione, ha svolto funzioni di analisi e selezione delle strutture da inserire nella fase di avvio e sperimentazione del sistema del controllo di gestione, nell’ambito del gruppo di lavoro tecnico, istituito presso il Ministero per i beni e le Attività culturali in data 20 ottobre 2008; ha fornito il supporto tecnico negli adempimenti connessi alla contrattazione decentrata; ha utilizzato gli strumenti informatici del Ministero, quali protocollo informatico, gestione degli archivi e flussi documentali, nonché la pubblicazione delle circolari nell’ambito del Progetto Bacheca; ha collaborato all’attività di segreteria del Consiglio Superiore per i Beni Culturali e Paesaggistici; ha operato nell’ambito del Programma Operativo nazionale per la Sicurezza del Mezzogiorno d’Italia 200-2006 Mis.1.3, organizzando e curando la segreterai e promozione dei progetti:
-Sardegna “I sentieri della Memoria “; Calabria- “

-Il Museo Archeologico e il Polo Museale di Cirò (KR):

-Campania “Progetto GIS Campania”.

 In data 9 febbraio 2009 ha partecipato in qualità di scrutatore alla Commissione per     l’elezione dei rappresentanti del personale per il Consiglio Superiore per i beni culturali e paesaggistici.
Agosto 2009- Agosto 2012                     Direzione generale per la valorizzazione del Patrimonio culturale.


Ha svolto l’incarico di segreteria del Direttore generale Mario Resca 

(agenda, spostamenti, comunicazione e corrispondenza interna ed esterna)


Protocollo e archivio corrispondenza Segreteria


Predisposizione e archiviazione atti relativi alla Direzione generale

Comunicazione istituzionale, gestione degli indirizzi di posta elettronica istituzionali della Direzione Generale per la valorizzazione del patrimonio culturale. 


Nel periodo in servizio presso la segreteria del Direttore generale ha seguito le seguenti giornate di studio sulla piattaforma Moodle:


03/11/2011 – Formazione, gestione, trasmissione e conservazione dei documenti: prima e dopo il CAD:


08/11/2011 – La disciplina normativa in materia di spettacolo dal vivo;


10/11/2011 – La disciplina normativa in materia di attività cinematografiche;


11/11/2011 – Il codice dei beni culturali e del paesaggio – DL.gs n. 42/2004 e s.m.i. alla luce della recente evoluzione normativa e giurisprudenziale;


15/11/2011 – “Indicatori e standard di qualità negli istituti di cultura, linee guida e sperimentazioni. Dall’Atto d’indirizzo del 2001 alle Carte di qualità dei servizi, al monitoraggio dei servizi in concessione. Il modello europeo CAF per il miglioramento continuo delle performance e dei servizi al cittadino.

In data 22-26 novembre 2010 ha superato con esito positivo il Corso Introduttivo di PHP organizzato dall’HIGH LEARNING Srl .

	Agosto 2012- Agosto 2013                    Direzione generale per la valorizzazione del Patrimonio culturale.

	                                                               Ha svolto l’incarico di segreteria del Direttore generale Anna Maria Buzzi.

                                                               In particolare ha partecipato al Comitato di redazione del Sito Web della Direzione generale per

                                                               la Valorizzazione del patrimonio culturale valorizzazione del patrimonio culturale con il compito  

                                                               di pubblicare i testi sul sito istituzionale.

   

	Gennaio 2015 – Febbraio 2016           Ufficio di Staff del Direttore generale Anna Maria Buzzi presso la Biblioteca nazionale Centrale di 

                                                             Roma.

                                                             Ha svolto le mansioni di segreteria del Direttore generale con particolare riferimento alla verifica delle

                                                             Domande di partecipazione della “Capitale Italiana della Cultura 2016”.

Marzo 2016 – Ottobre 2018                Organismo Indipendente della valutazione della Performance.

                                                            Segreteria del Direttore generale Anna Maria Buzzi

                                                            Controllo strategico per verificare l’effettiva attuazione delle scelte contenute nelle direttive ed altri atti 
                                                            di indirizzo politico (art. 6, comma 1, decreto legislativo n. 286/1999). In tale ambito ha collaborato
                                                            alla redazione delle Direttive annuali, ai fini della programmazione e della definizione degli obiettivi 
                                                            delle unità dirigenziali di primo livello, centrali e periferiche, e all'individuazione dei principali risultati da 
                                                            realizzare nonché all’individuazione dei parametri di valutazione della congruenza tra risultati conseguiti

                                                            all'individuazione dei parametri di valutazione della congruenza tra risultati conseguiti ed obiettivi                                                           
                                                            assegnati.

                                                             In data 5 ottobre 2016 ha frequentato il Seminario sul tema “Giornata Seminariale di formazione per 
                                                             Organismi Indipendenti di valutazione (OIV) e strutture interne di controllo interno” presso la

                                                             la Scuola Nazionale della Pubblica Amministrazione;

                                                             In data 13 e 14 giugno 2016 ha partecipato al Corso di Formazione della Scuola Nazionale della       

                                                             Pubblica Amministrazione sul sistema di misurazione della performance;

                                                             In data 27 e 28 giugno 2017 ha partecipato al corso presso la Scuola Nazionale dell’Amministrazione 
                                                            “Attuazione della normativa in materia di prevenzione della corruzione nelle pubbliche amministrazioni”;
                                                             In data 29 aprile 2016 ha superato con esito positivo la verifica finale del Corso di Formazione per 

                                                             Addetti Antincendio Rischio Medio organizzato da RTI Sintesi S,p.A.;

                                                             In data 7 dicembre 2017 è stata nominata componente del gruppo di lavoro a supporto della 
                                                             Commissione giudicatrice per gli sviluppi economici 2017.

       

	Ottobre 2018 ad oggi                           Direzione generale Cinema – Bilancio e Programmazione
                                                             Attività finalizzate alla formazione e gestione del bilancio, rilevazione e registrazione dei dati di natura  

                                                             Economico-finanziaria.

                                                             Attività amministrative connesse al riconoscimento delle agevolazioni fiscali nel settore della musica

	                                                             TAX Credit Musica – e connesse attività di verifica e controllo, in raccordo con l’Agenzia delle Entrate.

                                                             In data 20 dicembre 2018 è stata nominata segretario della Commissione Nazionale per l’Area I per 

                                                             la selezione per gli sviluppi economici per l’anno 2018,
                                                             In data 1 ottobre 2019 è stata nominata componente e segretario per la Commissione giudicatrice per 

	                                                             l’appalto del servizio di portierato, custodia ed accoglienza per l’anno 2020 della Direzione generale 
                                                             Cinema e Audiovisivo.

	Istruzione e formazione


	• Ottobre 1994 – Aprile 1995
	
	Corso di programmatore C/DB4 

	
	
	ENFAP-  REGIONE LAZIO

	
	
	Conseguimento del Diploma di Programmatore


	• Settembre 2000 – Febbraio 2001
	
	Corso di lingua inglese

	
	
	British School di Roma

	
	
	

	• Luglio 1992
	
	Maturità Classica 

	
	
	Liceo Classico Sperimentale “Gaio Lucilio” di Roma.


Capacità e competenze personali

	Madrelingua
	
	Italiana


	Altra lingua
	
	Inglese

	• Capacità di lettura
	
	Buono

	• Capacità di scrittura
	
	Buono

	• Capacità di espressione orale
	
	Buono

	Capacità e competenze tecniche


	
	Buona conoscenza del pacchetto informatico Windows
Buona conoscenza dei programmi Word, Excel, Outlook, Internet

	                   Patente 
	
	 B 
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