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	Informazioni personali


	Nome
	
	Spagnuolo Fabiana

	Indirizzo
	
	Via Cerreto di Spoleto, 29, Roma - 00181

	Telefono
	
	335-1472249

	E-mail
	
	fabiana.spa@virgilio.it


	Nazionalità
	
	Italiana


	Data di nascita
	
	11/01/1968


Titolo di studio
Diploma di maturità classica conseguito al Liceo ginnasio statale  Augusto di Roma - 1986
	Esperienza lavorativa


	• Date 
	
	Da agosto 2012 

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	MiBACT - Ministero dei Beni delle Attività Culturali e del Turismo, Direzione Generale Cinema, Piazza Santa Croce in Gerusalemme, 9/A – 00185 Roma 

	• Tipo di azienda o settore
	
	Amministrazione Pubblica 

	• Tipo di impiego
	
	Funzionario amministrativo

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Adempimenti di legge relativi a: Trasparenza, Gepas, Gedap, Anagrafe delle Prestazioni, Legge 104/92, Relazione allegata al Conto Annuale, Sorveglianza sanitaria e Infortuni sul lavoro, Sicurezza.
Gestione mobilità (interna tra servizi della stessa Direzione Generale, tra Direzioni Generali, verso altre Amministrazioni).
Responsabile gestione relazioni sindacali.
Altre attività: 
- formazione del personale (corsi esterni – interni – obbligatori) e tirocini formativi (Convenzioni con Università ed altre Istituzioni);
- procedimenti di carattere generale (emanazione circolari e direttive su regolamentazione prestazioni di lavoro, obblighi dei dipendenti, modifiche normative, codice disciplinare, onorificenze);
- procedimenti ed attività relativi ad ogni dipendente (predisposizione, aggiornamento e archiviazione dei fascicoli personali; gestione indennità accessorie tra cui Fua, buoni pasto, turnazioni e straordinari; inserimento e/o modifiche sistema rilevazione presenze, rilascio badge provvisorio e definitivo, creazione orario generale e/o personalizzato, acquisizione e inserimento giustificativi permessi /assenze; richieste visite fiscali, acquisizione certificati medici online, rilascio attestati di servizio, tessere di riconoscimento, progetti incentivazione, ); 
- procedimenti relativi alla modifica del rapporto di lavoro (istruttoria e predisposizione decreti di part-time e relativi adempimenti; acquisizione ed istruttoria domande di pensione per cessazione, dimissioni, inabilità, e conservazione posto di lavoro; aspettativa; progressioni economiche, riqualificazioni, passaggi d'area, concorsi; procedimenti disciplinari e contenzioso).

Segretaria della Sezione VII della Commissione di revisione cinematografica di primo grado.


	
	
	

	 Date 
	
	Febbraio 1994 – luglio 2012

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	E.T.I. - Ente Teatrale Italiano (soppresso e incorporato nel MiBACT),
Via G.B. Morgagni, 13 - Roma

	• Tipo di azienda o settore
	
	Ente Pubblico non Economico

	• Tipo di impiego
	
	Responsabile Ufficio del Personale

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Gestione autonoma di paghe e contributi ivi compresi salari accessori e trasferte.

Adempimenti di legge relativi a: Anagrafe delle Prestazioni, Relazione allegata al Conto Annuale, Sorveglianza sanitaria e Infortuni sul lavoro, Sicurezza.

Relazione con RSU e Sindacati.

Altre attività:
formazione del personale, procedimenti relativi ad ogni dipendente (archiviazione dei fascicoli personali; sistema rilevazione presenze, richieste visite fiscali, rilascio attestati di servizi, procedimenti disciplinari e contenzioso).

	
	
	

	• Date 
	
	Settembre 1989 – gennaio 1994

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	
	A.N.I.C.A. - Associazione Nazionale Industrie Cinematografiche e Audiovisive, 
Viale Regina Margherita, 286 - Roma

	• Tipo di azienda o settore
	
	Associazione 

	• Tipo di impiego
	
	Master in Gestione di Imprese Cinematografiche e Audiovisive

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Responsabile Segreteria amministrativa e didattica di Master per neolaureati

	
	
	

	• Date 
	        Anni 1988 - 1989

	• Nome e indirizzo del datore di lavoro
	        Secretary Center 

	• Tipo di azienda o settore
	
	Azienda privata

	• Tipo di impiego
	
	Segreteria 

	• Principali mansioni e responsabilità
	
	Segretaria amministrativa 

	Capacità e competenze personali
Acquisite nel corso della vita e della carriera ma non necessariamente riconosciute da certificati e diplomi ufficiali
	
	Corso di dattilografa addetta agli uffici (aprile 1988) 

Corso di programmazione in COBOL  (anno 1989)

Corso base L.I.S. Lingua Italiana dei Segni (anno 2017)

Corso di formazione “Smart working: la nuova frontiera del cambiamento organizzativo per una migliore performance amministrativa e una più adeguata conciliazione tra vita professionale e vita privata” organizzato dalla Scuola Nazionale dell’Amministrazione della Presidenza del Consiglio dei Ministri - 10 e 11 aprile 2017.

Corso di formazione su “Etica, codici di comportamento e procedimenti disciplinari nel pubblico impiego privatizzato” organizzato dalla Scuola Nazionale dell’Amministrazione – 27 e 28 aprile 2017.

Corso di formazione organizzato dalla Scuola Nazionale dell’Am-ministrazione “Progettazione e attuazione dell’azione formativa quale misura di prevenzione” – 7 e 8 marzo 2018.



	
	
	

	Madrelingua
	
	Italiana



	Altre lingue


	
	
	Inglese 

	• Capacità di lettura
	
	Pre-intermedio

	• Capacità di scrittura
	
	Pre-intermedio

	• Capacità di espressione orale
	
	Pre-intermedio


	Capacità e competenze relazionali
Vivere e lavorare con altre persone, in ambiente multiculturale, occupando posti in cui la comunicazione è importante e in situazioni in cui è essenziale lavorare in squadra (ad es. cultura e sport), ecc.
	
	Ho un’esperienza lavorativa ventennale nell’ambito dell’ufficio del personale avendo presentato da sempre ottime doti relazionali.

Sono determinata nel raggiungere gli obiettivi, ho spirito di adattamento, efficacia nella comunicazione, attitudine ai rapporti interpersonali e predisposizione al lavoro di gruppo all’interno del quale mi rendo disponibile e rispettosa.


	Capacità e competenze organizzative  
Ad es. coordinamento e amministrazione di persone, progetti, bilanci; sul posto di lavoro, in attività di volontariato (ad es. cultura e sport), a casa, ecc.
	
	Attività di volontariato presso la Parrocchia del SS. Corpo e Sangue di Cristo di Roma, per la raccolta fondi per finanziamento missione in Tanzania, Dar El Salaam, Il Villaggio della Speranza Onlus (http://ilvillaggiodellasperanza.org/) attraverso la promozione e la vendita di prodotti appartenenti al circuito del Commercio Equo Solidale (2011 – 2018). 


	Capacità e competenze tecniche
Con computer, attrezzature specifiche, macchinari, ecc.
	
	Le seguenti competenze sono state acquisite nel corso dell’attività lavorativa professionale. 
Ampia conoscenza ed utilizzo di:
Sotfware di produttività personale Microsoft Office; 
Sotfware di produttività personale OpenOffice.
Utilizzo sistemi web: 
Portale Perla PA
EuropaWeb
Job Soul 

ARAN

INPS 
INAIL


	Patente o patenti
	
	Patente di guida B, conseguita nel 1987. 



