CURRICULUM VITAE

Mazzon Melania
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Q@

Sesso |

Data di nascita |
Nazionalita |

ESPERIENZA

da: 20/05/2018 Istruttore amministrativo contabile
ad oggi presso Veneto Lavoro via Ca Marcello, 67/B - 30172 Mestre (VE) IT

. Attivitd amministrative d'ufficio, redazione di decreti, liquidazioni di
spesa, segreteria generale e organizzazione di eventi come seminari,
convegni, workshop;

. Supporto operativo nella redazione di bandi di gara e caricamento di
questi sul portale Consip — Mepa;

. Impiegata presso I'ufficio “Unita Operativa Veneto Welfare” cui principali
attivita si riferiscono alla promozione della cultura previdenziale e del
welfare integrato

da: 07/09/2013 Impiegata Amministrativa
a: 30/04/2015 presso Kairos Spa Via Cairoli, 140 — 30031 Dolo (PD) IT

. Collaborazione nella gestione di eventi, gestione e tutoraggio di corsi di
formazione finanziati e/o riconosciuti dalla Regione Veneto e da Avepa

. Realizzazione e implementazione database, attivita di ricerca,
coltaborazione con le IPAB del Veneto '

. Funzioni di segreteria organizzativa e amministrativa

. Assistenza al project manager, nelle fasi di progettazione ed
implementazione di progetti europei di vari settori della pubblica
amministrazione.

da: 28/04/2013 Impiegata Amministrativa
a: 30/06/2013 presso Costruendo scarl San Polo - 30125 Venezia IT

. Valutazione della didattica assistendo personalmente a diverse lezioni in
diversi atenei

. Creazione e consegna di questionari presso I'’Accademia di Belle Arti di
Venezia e Venice International University (VIU)

. Monitoraggio delle azioni progettuali ed elaborazione dei dati consuntivi
da: 26/11/2012 Impiegata Amministrativa
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a: 26/04/2013

da: 14/05/2012
a: 14/10/2012

ISTRUZIONE

presso SpinOff Srl Via Beat Pellegrino, 23 — 35137 Padova IT

. Stage nell'ambito dee attivita di ricerca, monitoraggio e realizzazione di
banche dati sugli impianti di smaltimento finale dei rifiuti per un progetto
aziendale in materia di futela ambientale

. Attivita di ricerca, elaborazione testi, contatti con enti del settore

. Segreteria amministrativa

Assistente Amministrativo
presso Veneto Lavoro Via Ca Marcello, 67/B — 30172 Mestre (VE) IT

. Stage nell'ufficio “Sportello Regionale Informativo Rientro” (SIR)
operante nel settore dell'integrazione dei cittadini immigrati

. Front office allo sportello Rientro SIR
. Coordinamento con enti e associazioni operanti nel settore
. Stesura di relazioni e raccolta dati

. Segreteria amministrativa

da: 14/01/2013
a: 15/03/2019

Diploma di Liceo Socio-Psico-Pedagogico
presso lstituto Luigi Stefanini Via Miglio, 30 — 30173 Mestre (VE) IT

. Cultura umanistica, sociologia, psicologia, pedagogia

. Punteggio conseguito : 82/100

Attualmente iscritta alla facoltd di Scienze politiche e delle Relazioni
internazionali presso I'Universita “Universitas Mercatorum” di Roma—
Piazza Mattei n. 10 — Roma (RM)

LINGUA MADRE | ALTRE LINGUE CONOSCIUTE

Italiano Lingua Madre

ALTRE COMPRENSIONE PARLATO SCRITTO
LINGUE
Ascolto Lettura Interazione Produzione
Orale
Inglese B1 B1 B1 B1 B2
Spagnolo A2 A2 A1 A1 A1

Livelli: A1 e A2 utente base — B1 e B2 utente autonomo — C1 e C2 utente avanzato

Quadro Comune Europeo di Riferimento delle Lingue
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COMUNICAZIONE

Ottime capacitd di problem solving e team working, essendo
predisposta a lavori di gruppo e/o individuali, favorevole a corsi di
formazione per incrementare le capacita professionali. Capacita di
relazionarsi con persone di diversa nazionalita e cultura grazie alle
diverse esperienze professionali conseguite. Infine comunicazione in
modo chiaro e preciso, rispondendo a specifiche richieste della
committenza e/o dell'utenza di riferimento grazie all'attivita di
relazione svolte fino ad ora

COMPETENZE DIGITALI

Conoscenza del pacchetto Office, navigazione e ricerca in Internet, utilizzo della posta
elettronica PEC.

Elaborazione | Comunicazione Creazione Sicurezza Risoluzione
informazioni Contenuti Problemi
Utente Utente Avanzato Utente Utente Autonomo | Utente Autonomo
Avanzato Autonomo

Competenze digitali — Scheda per I'autovalutazione

PATENTI

B | Automunita

TITOLI PROFESSIONALI CONSEGUITI

da: 14/01/2013 Attestato di Operatore Fiscale
a: 15/03/2013 presso C.I.S.L. Via Ca Marcello, 10 — 30172 Mestre (VE) IT

. Operatore fiscale qualificato

ATTIVITA’ DI VOLONTARIATO

da: maggio 2018 Volontaria
a: gennaio 2020 presso Rifugio di Rubano — Lega del Cane via Palu, 48 — Rubano (PD)
da: maggio 2016 Volontaria
a: febbraio 2018 presso Relaxxi Srl — Casa di riposo via Aurelio de Pol, 20 — Noale (VE)

COMPETENZE E ABILITA

Grazie alle varie esperienze lavorative ritengo di possedere buone capacita
di gestione del lavoro, anche in maniera autonoma e avere una buona
attitudine per il coordinamento delle mansioni del personale
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Autorizzo il trattamento dei miei dati personali ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n°
196 “Codice in materia di protezione dei dati personali”. = -

Data
29/09/2020
MAZZON MELANIA
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